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Cuvânt înainte 


Lucrarea de fata este rezultatul colaborării mai multor cadre didactice şi 
doctoranzi ai colectivului de Informatică Economică de la Universitatea „Al. I. 
Cuza“ Iasi care şi-au propus să realizeze un material pentru cei care doresc să 
înveţe sub sistemul de operare Windows 7 cele mai exploatate componente ale 
pachetului Microsoft Office, precum şi alte tehnologii Web. | 

Tematica avută in vedere sprijină, în primul rând, cursul de Tehnologii 
informaționale pentru afaceri, predat studenţilor din anul I de la FEAA. Prin 
structura sa, lucrarea oferă elemente conceptuale şi exemple practice din do- 
meniul informaticii economice. Sperăm să asigurăm acumularea de cunoștințe 


mu. ^ 


şi deprinderea de abilităţi în exploatarea unui sistem de calcul pe care rulează 


datelor în memoria internă a acestora. 

Capitolul 2 este rezervat celui mai popular sistem de operare — Win- 
dows. Am optat pentru versiunea Windows 7 care va fi lansată oficial la sfâr- 
şitul anului 2009. Pe lângă elementele de bază ale sistemului, am prezentat şi 
noutăţile aduse de această versiune. Un loc însemnat a fost acordat gestiona- 
rului de resurse Windows Explorer, fără de care dialogul utilizator — sistem de 
calcul ar fi aproape imposibil. Tot în acest capitol, am inclus şi exploatarea 
rețelelor de calculatoare, ştiut fiind că tendința actuală: este de cuplare a 
sistemelor de calcul în reţele. 

În capitolul 3, oferim elementele de iniţiere în exploatarea Internetului. 
Pentru a veni în sprijinul „începătorilor“, am prezentat cele mai folosite servicii 
puse la dispoziţia noastră de Internet. Am acordat atenție principalului motor 
de căutare a informaţiilor — Google, programului Internet Explorer, serviciului 
de poştă electronică — Outlook Explorer, precum şi mesageriei instant — Yahoo 
Messenger. 

Capitolul 4 prezintă procesorul de texte Word 2007, cel mai folosit 
produs din pachetul MS Office. În această lucrare, am exemplificat principalele 
facilităţi oferite, plecând de la simpla editare de texte şi ajungând la tehnica 
fuzionării documentelor. Am insistat asupra aspectelor legate de formatare, 
scrierea pe coloane, lucrul cu tabele şi de aici, legătura cu celelalte componente 
ale pachetului Office (Excei, Access) sau MS Equation. 


Capitolul 5 este rezervat programului PowerPoint 2007. Am oferit ele- 
mentele necesare exploatării acestui program şi alternativele de lucru atunci 
când se doreşte realizarea unei prezentări. Am exemplificat efectele de ani- 
matie şi cele de tranziţie de la un diapozitiv la altul, pentru ca o prezentare să 
fie cât mai atractivă. | l 

Prin capitolul 6, prezentând programul de creare a paginilor. Web — 
Expression Web, completăm facilitățile Internetului tratate în capitolul 3. Pro- 
iectarea site-urilor este o activitate anevoioasă şi cere cunostinte, timp şi, nu în 
ultimul rând, imaginatie creativă. Ceea ce am prezentat în această lucrare, legat 
de Expression Web, este doar începutul care să deschidă apetitul“ celor care 
se vor simți atraşi de acest domeniu fascinant al site-urilor publicate pe Internet. 

Capitolul 7 a fost rezervat celei mai revoluționare tehnologii de lucru 
colaborativ, várful de lance în domeniul instrumentelor de distribuire a infor- 
matiilor în cadrul organizațiilor. Este vorba de tehnologia de tip portal Share- 
Point Server 2007. Tehnologiile portal reprezintă o soluție colaborativa si de 
management al documentelor, oferind utilizatorilor o listă bogată de acţiuni ŞI 
metode de colectare şi conlucrare în prelucrarea, analiza şi interpretarea date- 
lor. Exemplificările sunt realizate pe portalul FEAA. | 

Ultimul capitol conţine aspecte teoretice legate de algoritmii cu care se 
codifică structurile de control, în programele utilizatorilor. Am avut în vedere 
si reprezentarea algoritmilor prin scheme logice, pseudocoduri, tabele şi arbori 
de decizii. iam. 

Ne-am oprit asupra a ceea ce am considerat noi cá ar trebui să facă 
parte din zestrea de cunostinte ale studentului economist. Odată drumul deschis 
şi baza creată, doritorii de mai multe o pot face. Programele Word, Power- 
Point, Expression Web, Internet si nu numai; se învaţă doar lucrând (inclusiv 
gresind!) şi exersând. Totul este să nu apară renunţarea, pentru că satisfacția 
reuşitei este mare și dătătoare de putere. În orice context, cine „ştie calculator“ 
este mai „tare“. | 

Lucrarea a ajuns in acest format, prin contributia mai multor „îndră- 
gostiti" de informatica economici. Chiar dacă, în ceea ce priveşte forma, nu s-a 
reuşit întotdeauna o sincronizare perfectă, efortul lor este remarcabil. Avem 
convingerea că cei care ştiu ce înseamnă lucrul în echipă înţeleg ŞI apreciază. 
această muncă, motiv pentru care le mulțumim. 


laşi, septembrie 2009 
| Prof. univ. dr. Ana Grama 


Capitolul 1 


Structura unui sistem electronic de calcul 
si reprezentarea datelor 


Un sistem electronic de calcul. (SEC) reprezintá un ansamblu de echi- 
pamente — hardware care, împreună cu un sistem de programe — software, rea- 
lizeazá prelucrarea automata a datelor. 

Hardware — termenul este preluat din engleză, pentru a desemna partea 
materială, palpabilă a oricărui SEC. Această componentă cuprinde resursele 
fizice: circuite electrice, componente electronice, dispozitive mecanice etc. 

Software — termenul este preluat tot din limba engleză şi desemnează 
partea imaterială a oricărui SEC. Această componentă cuprinde totalitatea pro- 
gramelor necesare pentru funcționarea și exploatarea sistemului de calcul. Soft- 
ware-ul este considerat „inteligența“ sistemului electronic de calcul. 

Aceste componente trebuie să fie, prin concepție, bine armonizate, pentru 
ca ele să funcționeze împreună la parametri proiectati sau doriți de utilizator. 


1.1 Hardware-ul 


După rolul lor în procesul de prelucrare a datelor şi modul în care co- 
munică între ele, elementele ce compun hardware-ul sunt: in unitatea centrală, 
echipamentele periferice, unităţi de interfață şi linii de comunicație (canale de 
intrare / ieşire) (vezi figura 1.1). 
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Unitatea centrală este componenta de bază a oricărui calculator şi este 
alcătuită din! (vezi figura 1.2): 
e unitatea aritmetică şi logică; 


e unitatea de comandă şi control; 
e memoria internă. 


Instrucţiuni şi 
date inițiale 


A Rezultate 


Figura 1.1 Structura funcțională a unui SEC 
(Prelucrare dupá Dodescu, Gh. s. a., Calculatoare, Ed. All, Bucuresti, 2000, p. 13) 


instructiuni 


m s BE PRINCIPALĂ 
comenzi 


GONTROL | | 
SISTEME DE OPERARE 


PROGRAME 
UNITATEA DATE 
ARITMETICA SI 


Grates: E RCSA 49 REZULATATE 
LOGICA rezultate 


Figura 1.2 Arhitectura unităţii centrale 


! Reix, R., Informatique appliquée à la gestion, Les Editions Foucher, Paris, 1990, pp. 38 — 40 
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Unitatea aritmetică şi logică are rolul de a efectua operaţiunile arit- 
metice şi logice, conform comenzilor primite. UAL este alcătuită din două 
tipuri de dispozitive: 

e dispozitive de lucru; 

e dispozitive de stocare intermediară. 

Dispozitivele de lucru sunt circuite care combină impulsurile electrice, 
reprezentând, sub formă binară, datele şi informaţiile. Ele realizează operațiile 
aritmetice şi logice de bază (adunare, scădere, reuniune, intersecție etc.). 

Dispozitivele de stocare intermediară sunt registre de memorie specia- 
lizate, cu o capacitate limitată, care permit înregistrarea operanzilor şi a rezul- 
tatelor aferente fiecărei operaţii. 


Unitatea de comandă şi control tratează 0 singură categorie de infor- 
matii — instrucţiunile. În acelaşi timp, această componentă hardware lansează 
toate semnalele / comenzile care vor comanda funcţionarea întregului sistem, 
inclusiv schimbul de date şi informaţii din cadrul acestuia. 

Unitatea de comandă şi control se compune din următoarele elemente: 

e un registru de instrucțiuni in care se păstrează, pe durata execuţiei, in- 
structiunea extrasă din memorie; | 

e un contor în care se păstrează adresa instrucţiunii citite din memorie şi, 
eventual, adresa instrucţiunii următoare; 

^e un decodor de funcții care are rolul de a recunoaşte funcţia definită de 

instrucţiunea de executat; 

e un orologiu care distribuie ritmic impulsuri de sincronizare a diferitelor 
operaţiuni elementare, pe timpul executării unei instrucțiuni; 

e circuite de comandă care influențează dispozitivele comandate, după ce 
au fost stabilite comenzile corespunzătoare operațiunilor elementare. 

Prin construcție, unitatea de comandă şi control este capabilă să inter- 
preteze şi să execute un anumit număr de instrucțiuni care constituie setul de 
instrucțiuni al calculatorului. 


Memoria internă — principală (main memory) este un dispozitiv capa- 
bil să înregistreze informaţiile şi să le restituie unităţii aritmetice şi logice, sub 
formă de impulsuri electrice, executând ordinele primite de la unitatea de co- 
mandă şi control. Calculatoarele pot manipula doar datele care se află în me- 
moria principală. 

- Memoria internă este structurată pe celule binare, locaţii, zone, partitii, 
in functie de caracteristicile tehnice ale acesteia. Bit-ul este unitatea de pre- 
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zentare a informatiei in memorie (cu valoare 0 sau 1). Celula binara reprezinta 
circuitul electronic capabil si memoreze informatii de un bit. O succesiune de 
8 biti care pot fi adresati individual, in functie de adresa fiecăruia în parte, 
formează octetul (byte-ul). 

Memoria internă este organizată în părţi de dimensiuni egale, numite 
locaţii de memorie. Acestea constituie zone de memorie având asociate o adre- 
să unică, iar conținutul poate fi scris sau citit într-un singur ciclu de memorie. 
Aceasta înseamnă că memoria principală este adresabilă, accesul la informaţii 
fiind selectiv / direct. 

Locatiile de memorie sunt numerotate crescător, pornind de la 0. Aceste 
„etichete“ se numesc adrese de memorie. 

Adresa de memorie este nu număr natural, reprezentând o informaţie 
care facilitează identificarea locului unde se află locația de memorie pe care 
dorim să o accesăm. În mod obişnuit, memoria interna este privită ca o succe- 
siune de locații cu dimensiunea de 1 octet. Conţinutul locației este tratat ca o 
entitate de informație. 

O succesiune de mai multe locații formează o zonă de memorie. 

Unitatea elementară pentru memorarea si accesarea instrucțiunilor, ope- 
ranzilor numerici si a adreselor este cuvântul. Lungimea acestui parametru va- 
riază în funcție de tipul calculatorului si poate fi de 8, 16, 32, 64 biți. 

Cuvintele conțin informații referitoare la: 

e adrese si date care sunt simple numere binare ce exprimă o locație 
de memorie, respectiv un număr (operand) care trebuie prelucrat sau 
rezultatul unei prelucrări; ` 

e instrucțiuni care reprezintă coduri numerice ale operațiunilor ce 
trebuie efectuate de procesor. O instrucțiune poate furniza simultan 
mai multe informaţii (cod operaţie, cod operand etc.). 

Capacitatea totală a memoriei interne indică volumul de informaţii ce 
poate fi stocat şi este deosebit de importantă, deoarece determină câte programe 
pot fi executate şi câte date pot fi disponibile, la un moment dat. Deoarece 
calculatoarele, în general, au memoria principală mică, proiectantii au pus la 
punct o tehnică numită swapping, porțiunile de date fiind copiate în memoria, 
principală, doar pe măsură ce acestea sunt necesare prelucrărilor. În acelaşi scop 
este folosită şi memoria virtuală care permite accesarea unor cantităţi mai mari de 
date, decât ar putea memoria principală să păstreze la un moment dat. Deşi 
actualele microcalculatoare dispun de capacități mari de memorie principală, 
există totuşi aplicaţii (în special, cele de grafică), pentru care este necesar un plus 
de memorie. Pentru a mări capacitatea de memorie, se pot insera noi chip-uri de 
memorie sau se pot folosi plăci de expansiune. 
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Dupá tipul de acces si modul de functionare, memoria interná este alcá- 
tuitá din douá componente : 

e memoria ROM; 

e memoria RAM. 

Memoriile ROM (Read Only Memory) sunt circuite, al cáror continut 
este programat la fabricare şi nu poate fi schimbat de utilizator. Ele sunt folo- 
site doar pentru citirea informaţiei înscrise, informaţia fiind rezidentă perma- 
nent în cadrul sistemului. În mod uzual, în modulele ROM, sunt stocate co- 
menzi de initializare şi pornire a anumitor componente ale sistemului de elec- 
tronic de calcul. | 

Memoriile ROM au evoluat în timp, prin folosirea tehnicilor speciale de 
ştergere selectivă şi reprogramare. j 

Memoriile RAM (Random Access Memory) sunt memorii de lucru, ac- 
cesibile utilizatorului, disponibile atât pentru scrierea, cât si pentru citirea repe- 
tată a datelor si programelor. 

Memoria RAM este volatilă, conținutul ei pierzându-se la întreruperea 
alimentării cu energie electrică. 


Dispozitivele periferice conectate la CPU asigură interfața cu utiliza- 
torul, realizând, în principal, introducerea datelor, respectiv extragerea rezultatelor. 


Unitățile de interfață si liniile de comunicatie (magistrale / canale) asigurá: 

e conectarea tuturor componentelor interne şi externe ale unui sistem 
de calcul; 

e fluxul datelor si al comenzilor, între componentele sistemului, în 
timpul prelucrării, precum şi fluxul de semnale pentru întreţinerea 
sistemului în stare de funcţionare. ! ! 

După semnificaţia semnalelor transmise, magistralele / canalele pot fi 

de adrese, de date sau de control, după cum semnalele respective reprezintă 
adrese, date sau comenzi şi informaţii despre starea unităților interconectate. 


—————————^ 


Pentru mai multe detalii, vezi Airinei, D.. Grama, A., Fátu, T., Fotache, D., Georgescu, M., 
Tehnologii informaţionale pentru afaceri. Ed. Sedcom Libris, laşi. 2006, pp. 28 — 29 
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1.2 Software-ul 


Cea de a doua componenta a unui SEC — Software-ul, include resursele 
logice care pot fi structurate in trei categorii: 

e programe de bază; 

e programe de aplicatii; 

e programe intermediare. 


Programele de bazá (software-ul de sistem) asigura exploatarea efi- 
cientă a întregului sistem electronic de calcul. Din aceasta categorie, fac parte 
sistemele de operare, programele utilitare si programele traductoare. | 

Sistemele de operare reprezintá o componentá indispensabilà functio- 
nării oricărui calculator şi acționează ca un intermediar între utilizator si resur- 
sele sistemului de calcul. 

Programele utilitare sunt programe specializate în realizarea unor ope- 
ratii precis definite. Deşi nu sunt obligatorii, sunt recomandate pentru a com- 
pleta serviciile interne ale sistemului, sprijinind utilizatorul final, în operaţii 
precum gestionarea şi întreținerea discurilor, dialogul facil om — calculator etc. 
Din această categorie, cele mai cunoscute sunt Norton Commander, Win / Total 
Commander, Windows Explorer, programele antivirus, programele de arhivare etc. 

Programele traductoare au rolul de a traduce programele sursă, scrise 
de utilizator într-un limbaj de programare, în program executabil de către cal- 
culator. Traducerea poate fi realizată prin compilare sau prin interpretare. 


Programele de aplicații sunt proiectate pentru a asigura automatizarea 
cerințelor utilizatorilor din domenii diverse. În general, ele răspund princi- . 
palelor functii ale entitátilor social-economice (contabilitate, finante, marke- 
ting, resurse umane etc.). Aceste programe sunt folosite pentru: 

„e crearea bazelor de date cu diverse destinaţii; 

e gestiunea economico-financiara; 

e realizarea aplicaţiilor administrative; 

e realizarea de aplicații tehnico-stiintifice; 

e proiectare şi inginerie asistate de calculator; 

e comunicaţii şi teletransmisii de date; 

e dezvoltarea de software (crearea altor aplicaţii) etc. 


Airinei,D., s. a., Op. cit., pp. 22 — 25 
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Programele intermediare sunt instrumente adresate cu precădere utili- 
zatorilor finali care, exploatând microcalculatoare, pot să-şi rezolve singuri 
aplicaţiile dorite. Intră în această categorie, procesoarele de texte (Word; Word 
Perfect, Ami Pro etc.), programele de calcul tabelar (Excel, Lotus ete.), progra- 
mele de graficá (CorelDraw, PowerPoint etc.) si instrumentele soft integrate 
(Works). - | | | 
Apelánd un anumit soft, intr-un sistem electronic de calcul,:se pot efec- 
tua diverse prelucrári. Rezolvarea unei probleme presupune un algoritm care 
stá la baza unui program format dintr-o succesiune de instructiuni. Executarea 
uhei instructiuni sub controlul unui astfel de program se deruleazá pe parcursul 
a mai multor paşi sincronizati în timp’ (vezi figura 1.3). 


ERE LT 
(a) 


REZULTATE 


Figura 1.3 Execuţia unei instrucțiuni 


Semnificaţia şi succesiunea paşilor este următoarea: 

1. citirea din memoria internă (MI) a instrucţiunii şi încărcarea ei în 
unitatea de comandă şi control (UCC); 

2. decodificarea instrucţiunii şi emiterea ordinului către unitatea arit- 
metică şi logică (UAL); 

3. UCC transmite către MI adresele datelor ce sunt citite $i apoi încăr- 
cate în UAL; 

4. UAL prelucrează datele încărcate din MI; 

5. UAL transmite către MI rezultatele obținute. 


Reix, R., Op. cit., p. 46 
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1.3 Sisteme de numeratie si coduri "e reprezentare 


d: Et 1 Sisteme de numeratie 


Sistemul de numeratie constituie ansamblul regulilor de reprezentare a 
numerelor prin intermediul unor simboluri (cifre si litere). 

In functie de modul de redare si grupare a numerelor, sistemele de nu- 
meratie pot fi nepozitionale si pozitionale. | 

Ín sistemele de numerație zepozifionale, semnificaţia unui număr se 
determina dupa anumite reguli, ce constau, dupa caz, in adunarea sau scáderea 
valorilor pe care le reprezinta fiecare cifrá in parte, independent de pozitia pe 
care o ocupá in cadrul numárului respectiv (exemplul tipic de sistem de nume- 
ratie nepozitional il constituie sistemul de numeratie roman, care utilizeazá 
litere pentru reprezentarea cifrelor). | 

In cazul sistemelor de numeratie pozifionale, niian unei cifre de- 
pinde de poziția pe care aceasta o ocupă în cadrul numărului. Aşadar, pe lângă 
valoarea lor nominală, cifrele au şi o valoare pozifionald, în funcţie de succe- 
siunea lor. De exemplu, în numărul 333, fiecare cifră are o semnificaţie valo- 
rică diferită: prima cifră, din dreapta, reprezintă unităţi de ordin unu, a doua 
cifră reprezintă unităţi de ordin doi şi a treia cifră reprezintă unităţi de ordin 
trei. Cel mai utilizat sistem de numerație pozitional este cel zecimal. 

Odată cu apariţia şi dezvoltarea calculatoarelor electronice, problema 
reprezentării numerelor a devenit una foarte importantă şi s-a materializat în 
definirea şi folosirea mai multor sisteme de numerație, dintre care cele mai 
populare sunt: 

e sistemul de numerație binar; 

e sistemul de numerație octal; _ 

e sistemul de numerație hexazecimal. 

În tabelul 1.1, sunt prezentate principalele sisteme de numerație ŞI sim- 
bolurile utilizate de acestea. 

Sistemul octal foloseşte baza 8, cu cifrele de la 0 la 7. Numărul 8 va fi 
notat în octal cu 10, numărul 9 va fi notat în octal cu 11, numărul zecimal 10 va 
fi notat în octal cu 12 etc. 

Sistemul hexazecimal foloseşte baza 16. În acest caz, sunt necesare 16 
cifre distincte şi după cifrele de la 0 la 9, se folosesc, în ordine, literele A, B, C, 
D, E, F. Astfel, numărul zecimal 15 va fi notat cu F, numărul 16 cu 10 ş.a.m.d. 
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Tabelul 1.1 Sisteme de numeratie pozitionale 


10000 


- Sistemul de numerație binar 
Sistemul de numerație binar este cel mai simplu sistem pozitional. Baza 
acestui sistem este 2, iar cifrele utilizate sunt 0 si „1“, numite cifre binare. 
Fiecare cifră a numărului are, ca şi in cazul sistemului zecimal, atât o valoare 
nominală, cât şi o valoare pozitionala, respectiv fiecare cifră a numărului, în 
funcţie de poziţia pe care o ocupă, se inmulteste cu o anumită putere a lui 2. 


Exemplu: | 
101, , 10 E 152^ ae 4 90 + 1527! 1*2? = 4+0+1+1/2+1/4 = 5,7500) 


Operatii aritmetice in sistem ul binar 
in sistemul binar, se pot face toate cele patru operatii aritmetice de ba- 
ză, pentru care se respectă următoarele reguli: 


Tabla adunării: Tabla scăderii 
0+0= 0 
1+0=1 
0-171 
1+1=10 


Tabla inmultirii: 
0*0=0 
1*0=0 
0*1=0 

1*l=1 
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Notă: În tabla scăderii, ! semnifică un 1 împrumut de la ordinul imediat 
următor (superior) al descăzutului, care pentru poziţia curentă, înseamnă 2 şi se 
interpretează: 2 — 1 = 1. 


Adunarea în sistemul binar se face ca şi în sistemul zecimal. 
i 


Exemple: 
10011 + 


FT na b 


11101101,101+ | 10010+ | 11110011 + 


101 1011010,001 10010 10010 10010 
11000 101000111,110 100100 | 100000101 | 1000010001 


- Înmulțirea se reduce, în final, la operatia de adunare, aplicándu-se ur- 


mátoarele douá reguli: 
l. dacá pe verticalá, este un numár par de ,,1“, se coboară „0“ si se 


; " : 1 YU 
transmite ordinului următor un număr de „1“, după relaţia |n n 


fiind numărul par de cifre „1“; rii; 
2. daca pe verticală, este un număr impar de ,,1*, se coboară ,,1‘ si se 


sk 
„ih 


p A À i n 
transmite ordinului următor un număr de „1“ dupa relatia 


fiind numărul impar de cifre „1“. 


10011 * e METOTA PL rel IO CITO, TI 


101 
10011 hp i) "a 1101-1 | 
10011 111101 | | MOT] 
1011111 111101 00000 
111101 | 11011 
111101 | 
10010,1001 


11101100011 
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Scáderea, in sistemul binar, sé face dupá modelul sistemului zecimal, 
având grijă ca atunci când trebuie scăzut „1“ din „0“, să se împrumute o unitate 


de la prima cifră de „1“ întâlnită spre stânga. 


Exemple: 


11110011- | L111001- 1000110- 110011- | 1000101,110- 
10010 1101 11101 | 100101 111010,011 


11100001. 1101100 | 101001 1110 1011,011 


Scdderea poate fi facuta si prin metoda adunarii la descazut a comple- 
mentului scăzătoruluti. 
Complementul unui număr binar, în cazul de fata, descăzutul, se obține 


astfel: 
a. se completează scăzătorul cu zerouri, „până la ordinul de 1 mărime al 
descăzutului; 
b. se inversează fiecare cifră de „0* cu NC şi fiecare cifră de „1“ cu 
Qi; 
T 


c. la numărul astfel obţinut, se adună cifra „1“, rezultând comple- 
mentul numărului inițial. 


Exemplul 1. Prin metoda complementului, să se calculeze: 1000110 — 1 1101. 
Stabilirea complementului numárului 11101: 
a. 11101 — 0011101 — completarea, la stânga, cu două zerouri, pentru 
a avea şapte cifre, câte are descăzutul; 
b. 0011101 — 1100010 — inversarea cifrelor; 
c. 1100010 + 1 = 1100011 — adunarea cifrei 1 şi obținerea comple- 
mentului. 
Scăderea propriu-zisă (de fapt, adunarea complementului scăzătorului 
la descázut): 


1000110 + 

1100011 Observatie! 

Din rezultat, se neglijeaza prima cifra — | 

18101001: (si, eventual, a doua, daca aceasta este 0) 
| pentru a obţine diferența numerelor. 
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Exemplul 2. Prin metoda complementului, să se calculeze: 1111001 = 1101. 
Stabilirea complementului numărului 1101: 
a. 1101 — 0001101 — completarea, la stânga, cu trei zerouri, pentru a 
avea şapte cifre; 
. 0001101 — 1110010 — inversarea cifrelor; 
c. 1110010+ 1 = 1110011 — adunarea cifrei 1 şi obținerea tied; 
d. scáderea propriu-zisá (prin adunarea complementului scăzătorului la 
descazut): 


1111001+ 
1110011 


11101100 


Operatii aritmetice in octal si hexazecimal 
Pentru operaţiile aritmetice in octal şi hexazecimal, se vor avea in 
vedere următoarele: | 

e la adunare şi înmulţire, rezultatul va fi constituit din restul bob 
sumei sau produsului la bazá (8 sau 16, dupá caz), cátul constituind 
transportul pentru pozitia urmátoare (ordinul superior); 

e la scădere, un împrumut de la ordinul superior (poziția următoare) a 
numărului înseamnă adunarea bazei (8 sau 16, după caz) la descă- 
zutul poziţiei curente. 


Adunarea în octal 

Rezolvare: 3 + 2 =5 i 
6+5=8:8= lrestO 
4 + T (catul) = 5 

Rezolvare: 7+2=9:8= 1, rest 
ya 2 + 1 =10.: 8 = ly best A 
7+1=8:8=1, rest 0 

Rezolvare: 7+3=10:8= 1, rest 2 
7+3+1=11:8=1, rest3 
5+1= 6 


Rezolvare: 3 — 5 = (8 +3)-5 =6 
4-7=(8+4)-7=5 
3-1=2 

Rezolvare: 6 -7 = (8+ 6)-7=7 
5-7=(8+5)-7=6 
5 
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Înmulțirea in octal 
4537 
A s 
2728 
4055 
453 
110777 


5* 3 =.15:8=1,test7 | 
5*5+1=26:8=3,rest2 453 *5=2727 
5 13 DI Br 2 Test 7 


7*3=21:8=2,rest5 
7*5+2=37:8=4, rest 5 453 * 7 = 4055 
7*4+4=32:8=4, rest 0 | 


1*3-23 ‘a 
PEE 453 * 1 =453 


1*4-4 


Adunarea ín hexazecimal 
Rezolvare: 3+2=5 
“ "4*A-74-410 s I4- E 
D+7=13+7=20: 16=1, rest 4 

Rezolvare: 3 * 275 
F+1=15+ b=16: 16=1, rest 0 
x té 
Rezolvare: 7 - 8215-2 F 
BtA=11 + 10=21 :16=1, rest 5 
9474+ L=17: 16=1, rest 1 
2+F+1=18:16=1,rest2 
Ati+1=12=C 


Rezolvare;:F -C = 15 -12 = 3 
9—-4-5 
7-D2 16+7-D=26+7-13=A 

A-1279 

Rezolvare: 3 - 2-1 

F-1t=15-1 
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Înmulțirea î în hexazecimal 
Rezolvare: 
7* 6=42:16=2, rest 10-2 A 
7*6+2=44: 16 =2, rest 12 (C) 
7*6+2=44 :16=2, rest 12 (C) 


A 666 * 77 =2F96A 
C+ A = 12+10+22:16 = 1, rest 6 | 
C+C+1=25 :16=1, rest 9 

2+C+1=15=F 

2 


Conversia numerelor dintr-o bază în alta 

Pentru conversia numerelor dintr-o bază în alta, se pot folosi mai multe 
metode, regulile fiind diferite pentru numerele întregi si pentru cele fractionare. 
În exemplificările care urmează, se consideră n numărul de convertit, by. 
vechea bază si bn, noua bază. 


Conversia numerelor întregi prin împărțiri succesive la noua bază 
Algoritmul constă în împărțiri succesive la b, ale numărului n şi ale 
câturilor obținute, până când se ajunge la câtul 0. Cifrele lui n, în noua bază bs, 
vor fi resturile impartirilor luate in ordine inversă. 


Conversia zecimal — binară | 

Transtormarea numerelor din zecimal în binar se face în mod diferit 
pentru numere întregi sau numere fractionare. 

Numerele întregi se transformă prin împărțiri succesive la 2, retinándu- “Se, 
de la dreapta spre stanga, ultimul cat si resturile 0 sau 1. 


Exemple: 


a. 2730097 N) 
273 136 68 P a+ W Soa 
0 


E 


Ur AT 


E) m —— 


Aşadar, 2730, = 100010001 ,2) 
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Pentru verificare, se foloseste conversia inversa: 
128 + 0*27+0*2°+0*2°+1 *24+0*2°+0*27+0*2!+1*2" = 
256+0+0+0+16+1=273 


b. 165,10) = 2(2) 


165 1959 71,29 » ae 
l 0 1 0 0 l 


Rezultă că 1650) = 101001010) 


yet gai 
0 


Pentru verificare, se realizează conversia inversă: | 
1527402914254 0*2*40*2*4-1*2240*2 1*2? = 128+0+32+0+0+4+0+1=165 


Pentru un număr zecimal fractionar, transformarea în binar se face 
separat pentru partea întreagă (prin împărțiri succesive la 2) şi separat pentru 
partea fractionará (prin înmulţiri succesive cu doi şi se retin, de sus în jos, cele 
mai din stânga valori 0 şi 1). 

Pentru partea fractionará, se inmulteste succesiv cu baza si apoi partile 
fractionare ale produselor succesiv obtinute, pana cánd se ajunge la una din 
următoarele situații: 

e periodicitate; 

e parte fractionara nulă; 

e depăşirea capacităţii de reprezentare. 


Exemple: 
a. 165,370) = 70) 
Pentru partea întreagă (din epi de mai sus): 
165 ao = 101001010; 


Pentru partea zecimală: 


—— 0,372) = 01010 
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Aşadar, 165,37 10) = 10100101,0101( 


b. 432,330) —?0) 


Pentru partea întreagă: 


Rezultă că 432,33 (10) = 110110000,0101010 (2) 


c. 432,33(10 E ?Q) 


Pentru partea intreaga: 


432:2 = 216:2 2 108:2 = 54:2 = 27:2 = 13:2 = 6:2 


—— OS ME 


0 0 0 


> 110110000 
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Pentru partea fractionara - 


B. [52000 
r^s | 


66x2 


3232 | > 010101000111 


| nsa 
BUNC B 
E cup | akon eee 
IOS S| 
e 1[12x2 
[ olf aati 
[| O[49QO 
|| 09652 — 
L. RUE 
| 1 | 84x2 | 
[1 68x2 — 


Rezultă că 432,330 = 110110000,0101010001 11.2) 


Prezentám, in continuare, cáteva exemple de conversii ale numerelor in 
sistemele octal si hexazecimal: | 


[ 9 4335987500 S] e rep: 9e OT 3054 
46875000 | 

75 

0 


11496 
91968 
35744 


NW Ww 
a o RB 


0,4335937 10 


p 43359375 * 16 PR 
93750000 22992 


00000000 67872 


0, 43359375 (10 


Conversia din sistemul hexazecimal in sistemul binar 

Acest tip de conversie se realizeazá prin transpunerea fiecárei cifre din 
hexazecimal in binar, prin tetrade binare (vezi tabelul 1. M. 
F12D,5A (16) =?@) 
FI2D,5A (e = 1111 0001 0010 1101,0101 1010 (2) 
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Conversia din sistemul binar in sistemul zecimal 
Transformarea unui număr binar în baza zece, se face prin descom- 
punerea numărului dat în puteri ale bazei 2, astfel încât, prin an rea acestora, 
să rezulte numărul respectiv, în zecimal. 
Exemple: 
a. 11 101,101, = 20) 
1*2* + 1*2? + 1*2? + 0*2! + 1*2! + 0*2? + 1*2? 229,625 
11101,1010) = 29,625(9 
b. 111101111011, 101 o; = P10) 
111101111011, 101 = 
1*2! 1*2). | #2741 #2540274 264. 18254. | #2741 %25* 1 #2340" 2741 214] 829. ] 
9*2 0827] *2? = 


2048 + 1024 +512 + 256 + 64 - 32 + 16+8 +4241 ,1/241/8 = 3963, 625 
111101111011, 1012) = 3963, 625,10) | 


c. 1001101, 10,2) = 240) 

1001101, 10 = 1*2° + 0*2°+ 0*27 + 1*2? + 192? +09! 129 4. 15271 41022 = 
644+0+0+8+4+0+1+1/2 = 77,5 

1001101, 100) = 77,5 10 


Alte exemple : 


1011111110 — 209) 
101111,1119 1*2? + 0*2* + 1*2? + 152? 4] *2! + #994 1*2! + [22 4. 1923 
= 32 +0+ 844-24 1 1/2 +1/4+ 1/8 = 47,875 


11011,101 = 1*2* + 123 + 9*2? + 1*2! + 152? + 14a! 4 1922 4. 122 
= 16+8+2+1+1/2+ 1/8 = 27,625 
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111101111011,101 @ ?00 - 


1525. 5219 41294] 42540927 1825125919251 2240*2^ 12 192^ 1*2 
L4 09274] 827? | 


= 2048+1024+512+256+0+644+32-+16+8+0+2+1,1/2+0/4+1/8 
= 3963,625 | 


Transformarea inversá, din sistemul zecimal in alte sisteme, are in ve- 
dere tot cele douá foime ale numerelor binare: numere întregi $1 numere fracționare. 


Conversia din sistemul hexazecimal în sistemul zecimal 

Această conversie are la bază principiul inmultirii fiecărei cifre a numă- 
rului din hexazecimal cu puteri ale bazei 16, după modelul conversiei din binar 
în zecimal (vezi exemplele de mai sus). 
Exemple: 
a. 2À7(6) = 240) 

2A7(16)= 2*16? + 10*16! + 7516 = 2*256 + 10°16 + 7 = 679 (io) 

2A7 16) = 679 (10) 


b. 3AD9 (16) = 210) 
3AD916) = 3169 + A*162 + D*16! + 9*16° = 


3*4096 +10*256+13*16+9*1 = 12288 + 2560 + 208 +9 = 15065 
3AD9 16) = 15065,10) 

| €. 24706 = 240) 

2*16:14*16' -7*16922* 256 -4* 16-7 * 1 = 58300) 


247 16) = 583 (10) - 
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d. 2D7u6) = 210) 


2D70872*16? + D*16! + 7*16° = 2*256 + 13*16 + 1=512-+ 208 + 7= 
727 (10) 


2D7 16) = 727,10) 

Conversiile binar-octal si binar-hexazecimal se fac mult mai usor, de- 
oarece 8 = 2? si 16 = 2^. Astfel, un număr mai mic decát 8 se scrie pe trei pozi- 
tii binare, iar un numár mai mic de 16 se scrie pe patru pozitii binare. 

La conversia binar — octal, se grupeazá cáte trei biti.de la dreapta la 
stánga, pentru partea intreagá si de la stánga la dreapta, pentru partea frac- 
tionará. Atunci cánd nu se poate forma ultima triadá, se completeazá cu zerouri 
la stánga, respectiv la dreapta. Fiecare triadá se inlocuieste cu cifra octalá co- 
respunzátoare. 

Exemple: 


a. 10111,100101 11) 22 y 


Formarea de triade şi transformarea din binar în octal: 


010 111,100 101 110 


010 111,100 101 1100, = 27,4568) 
b. 1000110101111011 =?) 
001 000 110 101 111 01157106573 œ 


La conversia binar — hexazecimal, se procedează ca si in cazul con- 
versiei binar — octal, dar se grupează câte patru biti (tetrade), in loc de trei. 


101110101011011111001(5 = P46) 
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Formarea de triade si transformarea din binar in hexazecimal: 


0010 1110 1010 1101 1111 1001 


1110 1010 1101 1111 1001 gq =2EADF9 (6 
Alte exemple: 
a. 1111000100101101,01011010, = ?a6) 

1111 0001 0010 1101 , 0101 1010 = F12D,5 Aug 
b. 11111010110,0101 1001 11(2)= ?u6) 

0111-1101 0110, 0101 1001 1100 œ =7D6,59C (16) 

Conversia octal-hexazecimal si hexazecimal-octal se realizeazá printr-o 
etapá intermediará, in care are loc conversia numárului in binar, dupá care se 
alege una dintre metodele prezentate mai sus. 

Exemple: 
a. 517258 = ? (16) 

Se parcurg următorii paşi: 

a transformarea in binar, prin formare de triade dt biti: 
517,25 gj = 101 001 111 , 010 101 2 
e transformarea în hexazecimal, după formarea de tetrade: 


0001 0100 1111 , 0101 0100 2, 2 1 4F,54 15 


32 Tehnologii informationale in lumea afacerilor 


Rezultă cá 517,25 (s; =14F ,5 4a 
b. F12D,5A (16) = 78) 

è transformarea în binar, prin tetrade de biti: 
F12D,5A (16) = 1111 0001 0010 1101 , 0101 1010 (5 | 

e transformarea in octal, după formarea de triade de biţi: 
001 111 000 100 101 101,01011010007170455,264(g 


F12D,5A (16) = 1 70455,264(5 


1.3.2 Coduri de reprezentare 


Necesitatea de a reprezenta, în sistemele de calcul, un număr cát mai 
mare de caractere, utilizate in activitatea curentá (cifre, litere, semne aritmetice, 
caractere speciale) a dus la crearea unui mod distinct de reprezentare a aces- 
tora, utilizând coduri standard, constituite special in acest scop. - 

Reprezentarea datelor in memoria interna constituie o conventie ce 
asociazá unui caracter, o anumitá valoare binará, care este recunoscuta si inter- 
pretatá corespunzator de catre calculator. Se pot reprezenta date numerice, date 
alfabetice şi date alfanumerice. 


1.3.2.1 Reprezentarea numerelor 


Reprezentarea valorilor numerice se face pe un numár intreg de octeți, 
dar în mod diferit, pentru numerele întregi şi cele reale. Numerele reale se re- 
prezintă prin aproximarea lor cu numere rationale, care au un număr finit de - 
zecimale. 


Reprezentarea numerelor întregi 
Numerele întregi se pot reprezenta pe un octet, pe doi octeți (cuvânt) 


sau patru octeți (dublu cuvânt), folosind convențiile de reprezentare fără semn 
sau cu semn. 
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Reprezentarea fără semn 

Întregul este convertit în binar şi se reprezintă pe n biti. Gama nume- 
relor posibil de reprezentat este: [0 ; 2-1]. | i 

Pentru n = 8 (reprezentare pe octet), domeniul este [0 , 255], pentru n = 
16 (reprezentare pe cuvánt) domeniul este [0, 65535], iar pentru n = 32 (repre- 
zentare pe dublu cuvánt) domeniul este [0, 4294947295]. | f 


De exemplu, reprezentarea pe octet, fără semn a numărului 92, este 
0101 1100. Ez 


Reprezentarea prin márime si semn 

În reprezentarea prin mărime şi semn, cel mai semnificativ bit este re- 
zervat pentru semn. Acest bit are valoarea 0, pentru numerele pozitive şi |, 
pentru numerele negative. Aceasta înseamnă 'că pentru reprezentarea unui nu- 
măr cu n cifre, se folosesc n + 1 cifre binare, prima cifră binară stabilind semnul. 

Domeniul de reprezentare este [-2 oo. 

Există următoarele tipuri de reprezentări prin mărime şi semn: codul 
direct, codul invers şi codul binar. 


Codul direct: primul bit codifică semnul, iar următorii n — 1, codifică 
valoarea binară a modulului numărului. 


Exemple: 
18 are reprezentarea pe un octet 000100102) = 12,16) 
-18 are reprezentarea pe un octet 1001001 0,2) = 92,16) 


Notă: Octetul 00000000 il reprezintă pe + 0, iar octetul 10000000 il 
reprezintă pe — 0, ceeace însemnă că 0 are două reprezentări. 


Complement fata de I (codul invers): numerele pozitive se reprezinta 
prin ele însele, iar numerele negative se reprezintă prin complementul lor, 
adică prin înlocuirea bitilor de 1 cu biti de O şi a bitilor de 0 cu biti de 1 din 
reprezentarea valorii absolute. 


Exemple: 
18 are reprezentarea pe un octet 0001 00102) = 12(6) 


-18 are reprezentarea pe un octet 1110 1101(2) = EDae) 


37 are reprezentarea pe un octet 0010 0101(2) = 25(16 
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-37 are reprezentarea pe un octet 110110100, = DA(6 


Notă: În această reprezentare, octetul 00000000 îl reprezintă pe + 0, iar 
octetul 11111111 îl reprezintă pe — 0. 


“Codul complement fata de 2 (cod binar): ca şi in cazul precedent, 
numerele intregi se reprezinta prin ele insele, iar numerele negative se repre- 
zinta prin adunarea unui 1 la codul invers. O altă modalitate este cea in care, 
începând de la dreapta, se păstrează toti biții din reprezentarea valorii absolute 
până la întâlnirea primului bit de 1, inclusiv. Toti ceilalţi biti de la stânga lui îşi 
inversează valorile. 


Exemplu: 
18 are reprezentarea pe un octet 0001 0010.) = 12u6) 
11101101 este complementul lui -18, obţinut prin inversarea bitilor. 


11101101 + 
| 
11101110 


1110 11100, = EE (16) 


Codul este important in operatia de scádere, care se transforma intr-o 
adunare a descázutului cu complementul scazatorului, ceea ce inseamná cá scá- 
derea poate fi realizata fizic cu acelasi circuit integrat ca si adunarea (sumator). 


Reprezentarea numerelor reale 


Pentru numerele reale, reprezentarea poate fi î în virgulă fuo sau in vir- 
gulá mobila. 


Reprezentarea numerelor în virgulă fixă (reprezentare naturală). Mar- 
ca zecimală nu are un spațiu fizic pentru reprezentare, considerându-se într-o 
poziție predeterminată, funcţie de care se face şi cadrarea numărului. În repre- 
zentarea în virgulă fixă, fiecare număr se înregistrează în memorie în locaţii de 
lungime constantă, un bit fiind utilizat pentru codificarea semnului (0 pentru 


plus şi 1 pentru minus), un număr dat de biti, pentru partea matapa, iar restul, 
pentru partea fractionara. 
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Astfel, dacá marca zecimala este plasatá pe mijloc, reprezentarea pe un 
octet a celui mai mic, respectiv a celui mai mare numár este: 


n [o [o Jo [o Jo [0 jo | reprezintă cel mai mic număr — 8,0000 
reprezintă cel mai mare număr + 7,9375 
De obicei. marca zecimală este considerată fie în poziţia cea mai din 


dreapta (convenţia aritmetică), fie în poziţia cea mai din stânga (convenţia 
fractionara). i 


Notă: De remarcat că într-o astfel de reprezentare, marca zecimală este 
5. w . w A . . eee . 
virtuală, ea nefiind reprezentată în nici un fel. De asemenea, pozițiile unei lo- 
catii neocupate cu cifre semnificative se completează cu zerouri. 


Reprezentarea în virgulă flotantă ( virgulă mobilă). Denumirea provine 
din posibilitatea mutării virgulei în cazul operaţiilor cu operanzi de mărimi 
diferite. árin olet 

Reprezentarea ín virgulá flotantd este posibilă numai la calculatoarele 
care dispun de un bloc de calcul în virgulă mobilă. Spre deosebire de reprezen- 
tarea în virgulă fixă, la care ţinerea evidenţei mărcii zecimale intră în sarcina 
programatorului, în acest caz, sarcina este preluată de calculator, crescând atât 
paleta numerelor posibil de reprezentat, cât şi precizia calculelor realizate. 

Pentru reprezentarea unui număr real n în virgulă flotantă, el trebuie 
scris sub forma: | 

N-2tM:b^,beN,EeZ 

unde: 

M = mantisa; 
b = baza de numeratie; 
E = exponent. 

Reprezentarea unui numár in acest mod nu este unicá. De exemplu, 

numărul 123, 125 poate fi scris şi apoi reprezentat în diverse forme: 


n = 123,125 x 10° 
sau | LU 

n = 12312,5 x 107 
sau 

n = 12,3125 x 10! 
etc. 
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Înlăturarea acestui inconvenient se realizează prin reprezentarea norma- 
lizată. Dacă M < | si prima cifră de după virgulă este diferită de Zero, atunci se 
spune cá mantisa este normalizată. ym | 

În această situație, reprezentarea bitilor unui număr într-o locaţie! se 
face pe patru grupe: | 

* prima grupă contine un bit pe care se reprezintă semnul mantisei; 

e a doua grupă contine un bit destinat marcárii semnului exponentului; 

* atreia grupá cuprinde biti pentru reprezentarea exponentului; 

e 4 patra grupă cuprinde m biti pentru reprezentarea mantisei. 

Numărul de biti alocati este determinat astfel: | bit pentru semnul 
mantisei (SM) + numărul de biti alocati mantisei (M) + 1 bit pentru semnul 
exponentului (SE) + numărul de biti pentru exponent (E) (in total M+E+2 biti). 

Pentru a nu gestiona separat semnul pentru mantisá si exponent, o for- 
mă simplificată a acestei reprezentări o constituie eliminarea bitului de semn al 
exponentului si introducerea noțiunii de caracteristică. i 

Numărul de biţi alocati: 1 bit semn, M, E (în total M+E +] biţi). 

Caracteristica este un număr întreg şi pozitiv, reprezentat pe 7 biţi, 
definit după relaţia: | 

C=E+ 64, 

ceea ce înseamnă că E = C-64. 

Plecând de la aceste relații, un număr, în virgulă mobilă, se scrie după 
formatul: | | 
N=+M-bo 


La randul ei, reprezentarea in virgulă mobilă poate fi în simplă sau 
dublă precizie. 


Reprezentarea în virgulă flotantă simplă precizie (pe 4 octeți) 
Biti 31 304.,42322 ... 10 


Exemplu: 
35,3 = 10001 1,0(1001) (2) = 1,000110(1001) * 25 (2) 


E=5;C=5+1272132= 10000100 (2) 
Reprezentarea este: 0100001000001101001 1001100110011 420D3333 
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Reprezentarea în virgulă flotantă dublă precizie (pe 8 octeți) 
Operatiile de adunare şi scădere în virgulă flotantă se efectuează după 
cum urmează:  — 


Adunarea: 

e numărului cu caracteristica cea mai mică i se imparte mantisa cu puteri 
succesive ale lui 2, până se obțin caracteristici identice pentru cele două 
numere (operaţia de denormalizare); 

e se adună mantisele; 

ə dacă există depăşire, se normalizează rezultatul. 

Înmulțirea: 
e se înmulţesc mantisele; 
e se adună caracteristicile. 


1.3.2.2 Reprezentarea informatiei nenumerice 


Informația nenumerică, cea care reprezintă texte sau simboluri, este 
prelucrată de calculator prin intermediul codurilor. Prin codare, fiecărui simbol 
de informatie i se asociază, in mod unic, o reprezentare binară numită cod. 


1.3.2.3 Coduri şi modalități de reprezentare a datelor 


Apariția codurilor este legată de necesitatea asigurării unei comunicări 
cát mai simple si mai rapide; între om si calculator, având in vedere faptul ca 
primului îi este specifică gândirea si operarea în sistemul zecimal, iar celui de- 
al doilea prelucrarea informațiilor în sistemul binar sau derivatele acestuia. În 
acest sens, diferitele semne (cifre, litere, semne speciale) pot fi reprezentate 
prin combinaţii de „0“ ŞI ,1*. 


Coduri de reprezentare a datelor T 

Modalitatea de combinare a simbolurilor „0“ si ,,1'* pentru reprezenta- 
rea acestor semne poartă numele de codificare. 

După natura semnelor pe care le pot reprezenta, codurile pot fi împărţite în: 

e codurinumerice; _ 

e coduri alfanumerice. 
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Codurile numerice 

Codurile numerice permit reprezentarea celor 10 semne ale sistemului 
zecimal, cu sau fara semnul algebric al acestora, utilizánd o tetrada binara. 

La rándul lor, codurile numerice pot fi: 

e . ponderate; 

e neponderate. 


Codurile ponderate sunt coduri in cadrul cárora unei cifre zecimale i se 
asociază o tetradă binară, in care fiecare rang are o anumită pondere indicată d 
configuratia codului. 

Principalele coduri ponderate sunt următoarele: 8421, 242], 4221, 
5421, 7421 si 6421, in tabelul 1.2, fiind prezentate tetradele binare asociate 
cifrelor 0 — 9. 


Codul 8421 — BCD (Binary Coded Decimal) — codul zecimal codificat 
binar. Este un cod cu patru biti si este cel mai cunoscut. 

În cadrul reprezentării (plecând de la dreapta la stânga), poziţia 0 are 
ponderea 1, poziţia | are ponderea 2, poziţia 3 are ponderea 4, iar poziţia 4 are 
ponderea 8. 


Exemplu: 
195340) = 0001 1001 0101 001 1igcp; 


Tabelul 1.2 Coduri ponderate 
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Codurile neponderate sunt generate, avandu-se in vedere eliminarea ci- 
frei „0“ care poate fi considerată ca o lipsă de informatie. In această categorie, 
intra codurile EXCES 3; 2 din 5; GRAY etc. 


Codul EXCES 3 se obtine din codul 8421, prin adáugarea la fiecare 
pozitie de cod a valorii binare, a cifrei 3 (vezi tabelul 1.3). 


Tabelul 1.3 Codul Exces 3 


Un cod special îl reprezintă codul de bare, prin care se permite iden- 
tificarea automatá sau semiautomatá à produselor, cártilor, legitimatiilor, bile- 
telor de cálátorie etc. Majoritatea codurilor de bara au la baza principiul binar, 
reprezentarea făcându-se printr-un număr de linii sau linii si spatii cu o anumită 
lățime. Aceste linii reprezintă un caracter numeric sau alfanumeric. In tabelul 
1.4, este prezentat codul de bare 2/5. 


Tabelul 1.4 Codul bare 2/5 


Notă: | reprezintă o linie lată, iar 0 reprezintă o linie îngustă 


Coduri alfanumerice 

Utilizarea acestor coduri este legată de necesitatea reprezentării, în cal- 
culatoare, a tuturor semnelor cu care se operează în limbajul obişnuit. Aceste 
coduri contin un număr de biti suficient pentru formarea atâtor combinații câte 
sunt necesare reprezentării tuturor caracterelor (cifre, litere, semne de punc- 
tuatie, semne speciale). Au fost sau sunt utilizate codurile de mai jos. 
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Codul ISO (International Standard Organisation) permite reprezentarea 
a 128 de caractere: cifre zecimale, litere mari şi mici ale alfabetului latin şi o 
serie de caractere speciale. Acest cod este conceput pentru a fi utilizat cu efi- 
cientá în prelucrarea si transmisia datelor. 


Cod ASCII (American Standard Code for Information Interchange) per- 
mite, de asemenea, reprezentarea a 128 sau 256 de caractere (cifre, litere mari, 
litere mici, caractere speciale şi simboluri de control folosite în comunicaţii de 
date — Start, Stop, Sincronizare etc.). - 


Codul EBCDIC (Extended Binary Coded Decimal Interchange Code) 
permite reprezentarea a 256 caractere, între care şi o serie de caractere negrafice. 


Codul Unicode a apárut odatá cu tendinta de globalizare a sistemelor 
informatice, permitánd codificarea in orice combinatie de limbi a peste 65 000 
de caractere unice. 


Tabelul 1.5 Coduri de reprezentare 


Caracterul 
reprezentat 
65 1000001 | C1 11000001 
1000010 11000010 
1000011 11000011 
1000100 11000100 


UNICODE 


1010001 11011010 


1010011 11100010 


1011010 11101001 


11110000 
11110001 
11110010 


0110000 
0110001 
0110010 


9 0111001 11111001 


slash (/) 0101111 01100001 00 
Exemplificám reprezentarea cuvántului PS/1 in cele trei coduri din 


tabelui nr. 1.5. 
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o in codul ASCII: 


1010000 1010011 0101111 0110001 
P S / l 


e în codul EBCDIC: 


11010111 11100010 01100001 11110001 
P S / ] 


D7 E2 6I Fl 
p iy ee 


e în codul UNICODE: 


0050 0053 002F 0031 
P Ss / | 


Exercitii 


1. Sá se transforme din zecimal in binar numerele: 
a. 14589 

b. 379 

c. 4531 


2. Sá se transforme din zecimal in octal numerele: 
a. 14589 

b. 379 

c. 453] 

3. Sá se transforme din zecimal in hexazecimal numerele: 
a. 14589 


b. 379 
c. 453] 


- în binar 


- în hexazecimal 


- în binar 


- în hexazecimal 


4] 
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4. Sá se transforme din octal in zecimal numerele: 
a. 34053 | 
b. 1425 
c. 4531 


5. Sá se transforme din octal in hexazecimal numerele: 
a. 34053 

b. 1425 

c. 4531 


6. Sá se transforme din octal in binar numerele: 
a. 34053 

b. 1425 

c. 4531 


7. Sá se transforme din hexazecimal in zecimal numerele: 
a. 8505 

b. DF78A 

c. 4FC53 


. Sá se transforme din hexazecimal in octal numerele: 
8505 

. DF78A 

4FC53 


o sp oo 


„Să se transforme din hexazecimal în binar numerele 
8505 

. DF78A 

c. 4FC53 


oP O 


10. Sa se transforme din binar in octal numerele: 
a. 1001110100000101 
b. 11011111011110111 
c. 1101110111010011 


11. Să se transforme din binar în zecimal numerele: 
a. 1001140100000101 
b. 1101111101 1110111 
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c. 1101110111010011 

12. Să se transforme din binar în hexazecimal numerele: 
a. 1001110100000101 

b. 11011111011110111 

c. 1101110111010011 


13. Să se execute următoarele operaţii in binar: 
a. 1001110100000101 + 1101110111010011 
b. 1001110100000101 - 10111011101001 

c. 1001111001 * 11011 

d. 1110011011% 1101 


14. Să se execute următoarele operatii in octal: 
a. 34053 + 1425 

b. 34053 — 1425 

c. 34053* 1425 

d. 3373612 "4125 


15. Să se execute următoarele operaţii in hexazecimal: 
a. DF78A + 4FC53 

b. DF78A - 4FC53 

c. DF78A * 4FC53 

d. 8505 * 4FC53 


Răspunsuri 

l.a 11100011111101 
. 101111011 
. 1000110110011 


EM ie 
o cm 


a. 34375 
2. b. 573 
c. 10663 


a. 38FD 
3. b. NB 
3. c. 11 B3 


4. a. 14379 
4. b. 789 


43 


44 
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4. c. 2393 
5. a. 382B 
3. WOI 
5.€. 959 
6. a. 11100000101011 
6. b. 1100010101 
6. c. 100101011001 


7. a. 34053 


Te 5,935338 


v. ¢. 326739 


8. a. 102405 
8. b. 5379912 
8. c. 1176123 


9. a. 1000010100000101 
9. b. 11011111011110001010 
9. c. 1001111110001010011 


10. a. 116405 
10. b. 337367 
pO. c. 156723 


11. a. 40197 
11. b.114423 
14. c. 567487 


12. a. 1D05 
12. NàEK7 
12. DDD3 


13. a.10111101011011000 
13. b.110111000011100 
13. c. 10000101100001 1 
13. d. 10111011011111 
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14. a. 35500 

14. b. 32426 

14. c. 53216207 
14. d. 441640676 


15. a. I2F3DD 

15. b.8FB37, 

15. c. 45A25BI9BE 
15. d. 297300C9F 


Capitolul 2 


Sistemul de operare Windows 7 


Cea mai nouă versiune a sistemului de operare Windows, şi anume 
Windows 7, va fi lansata pe piata in varianta sa finala la sfarsitul anului 2009. 
În tara noastră, potrivit reprezentanţilor Microsoft România, programul va apă- 
rea la începutul anului 2010, iar „principalele sale calităţi vor fi rapiditatea şi 
interfața mult mai prietenoasă cu utilizatorul“!. 

Cu o prezentare grafică spectaculos-prietenoasă si creat, aşa cum de- 
clară realizatorii săi, pe baza cerinţelor fiecăruia dintre noi”, Windows 7 va pu- 
ne la dispoziţia utilizatorului său opţiunile cunoscute deja din versiunile an- 
terioare, dar şi altele complet noi. Dintre trăsăturile îmbunătăţite sau prezentate 
ca premiere absolute, enumerăm”: 

e bara de operaţii (activități) optimizată, cu vizualizări ale aplicațiilor 

pe ecran complet şi cu pictograme mărite; 

e opțiuni noi pentru lucrul pe desktop; 

ə listele rapide; 

e casetele de căutare contextuale; 

e gestionarea îmbunătăţită a dispozitivelor; 

e posibilitatea de a crea grupuri de dispozitive de domiciliu; 

e variantă îmbunătăţită a browser-ului Internet Explorer; 

e accesul cu un singur click la toate rețelele disponibile; 


' Barza, V., Microsoft confirmă lansarea Windows 7 pe plan mondial pănă la Crăciun, 
http://economie.hotnews.ro/stiri-it-5696923-microsoft-confirma-lansarea-windows-7-plan- 
mondial-pana-craciun.htm, 12 mai 2009 
^ http://www.microsoft.com/romania/windows/windows-7/default.aspx 

Menţionăm că, potrivit site-ului microsoft.ro, la această dată (mai 2009), informaţiile oferite 
despre Windows 7 „sunt preliminare şi se pot modifica". 
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e un centru media care oferă posibilitatea urmăririi de emisiuni, filme 
şi alte tipuri de conţinut video pe computer; 

e gestionarea conținutului multimedia şi a muzicii „din toată casa" 
centralizat, de la „pupitrul“ PC-ului; 

e Windows Live (oferit gratuit şi care conţine programe destinate ges- 
tionării integrate a mai multor conturi de poştă electronică) valori- 
fică la maxim fotografiile digitale, permite conversaţia în direct prin 
mesageria instant, protejează utilizatorul online; 

e navigarea directă, fără dispozitive intermediare, precum mouse-ul si 
tastatura, cu ajutorul facilitatii Windows Touch si al unui ecran tactil. 


2.1 Prezentarea mediului de lucru Windows 7 


Un sistem de operare reprezintă un ansamblu de programe care conlu- 
crează pentru a asigura o utilizare corespunzătoare a resurselor fizice şi logice 
ale unui sistem electronic de calcul. Există numeroase astfel de sisteme cu mai 
multe versiuni fiecare; MS-Dos, Windows, Linux, Unix etc. 

Interfața sistemului de operare Windows este formată dintr-un set de 
elemente grafice, a căror folosire este intuitivă pentru utilizatorul uman. Dintre 
acestea, cele mai uzuale sunt ferestrele — Windows (prin „apariţia“ lor frec- 
venta, ele dau şi numele sistemului de operare), pictogramele — Icons şi meniu- 
rile derulante — PullDown Menus. Componentele grafice ale mediului de lucru 
Windows sunt ușor de activat şi de manipulat atât cu ajutorul mouse-ului, cât şi al 
tastaturii, dar dispozitivul principal folosit în lucrul cu acest sistem este mouse-ul. 

Pornind de la elementele menţionate mai sus, putem descrie interfaţa 
sistemului Windows ca fiind o interfață de tip WIMP (acronim format din inifi- 
alele termenilor Windows, Icons, Mouse, PullDown menus). j 


2.1.1 Suprafața de lucru si obiectele asociate 


Primul contact al utilizatorului cu interfața grafică a sistemului de ope- 
rare Windows are loc la deschiderea calculatorului. Elementele ecranului care 
întâmpină utilizatorul după conectarea sa la sistemul de calcul sunt prezentate 


PS . oe 
Grama, A. şi colaboratorii, Sub Windows să invátám Word, Powel ‘Point, Frontpage si Inter- 
net, Ed. Sedcom Libris, laşi, 2004, p. 47 
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in figura 2.1.1 si descrise pe larg in cele ce urmează. Precizăm că aspectul, or- 
dinea, poziţia şi numărul obiectelor de pe ecran pot să difere, în funcţie de ver- 
siunea sistemului de operare si de preferințele proprietarului sau utilizatorului 
calculatorului. | i | 
Componentele principale sesizate de utilizator la lansarea sistemului d 
operare sunt: 7 
"e “Suprafaţa de lucru (desktop); 
“e Pictogramele (icons), imaginile de dimensiuni reduse plasate pe 
"această suprafață; | 
e Linia (bara) de operații (taskbar), care contine butonul Start si, even- 
tual, butoanele aplicaţiilor deschise de către utilizator, ca şi un set 
de informaţii despre starea curentă a sistemului; 
e Accesoriile (gadget) variate, introduse de Microsoft în sistemul său 
~ de operare, încă de la versiunea Vista a acestuia. 


mama | Calculatorul utilizatorului a s E MESI Vs Toc E 
ae Cosul de gunoi | d EE oo ORE S 


= 


re te io 4 


b. 1 
r "m 


erse |" 


AN (E 


NL Suprafata 
ee delucru | 
=. 2 TX. L x 4 


Butonul Start 
si diverse 
butoane ale 
aplicatiilor 
in lucru 


Bara de 
operatii 


La ua cup), Sood ITO 
>04 


me RAW eus 


Figura 2.1.1 Suprafafa de lucru Windows $i elementele sale componente 


Suprafata de lucru (desktop) este similara suprafetei unui birou ,,cla- 
sic“, din lumea reală. Pe aceasta suprafață, sunt plasate obiectele pe care utili- 
zatorul le foloseşte în lucrul cu calculatorul. Implicit, la prima instalare a siste- 
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mului de operare, pe desktop, apare pictograma coşului de gunoi (Recycle Bin) 

şi cursorul mouse-ului, cu ajutorul căruia se selectează şi activează obiectele 

care compun interfața. Utilizatorul are, ulterior, posibilitatea de a ji oaia 
suprafaţa de lucru după dorință. 

Pictogramele de pe desktop au semnificații diverse. Ele c MTM scur- 

táturi (shortcuts) către elemente hardware sau software ale calculatorului utili- 

zatorului. Vizualizarea continutului elementului hardware sau lansarea progra- 
mului aflat „în spatele“ pictogramei se face, folosind una din următoarele variante: 

l. Selectarea pictogramei (prin plasarea cursorului mouse-ului pe ea si 
apásarea butonului din stánga al acestuia), urmatá de un dublu click 
pe butonul din stánga al mouse-ului. 

2. Selectarea pictogramei, urmată de click pe butonul din dreapta al 
mouse-ului si de selectarea optiunii Open din meniul contextual care 
va fi afişat în urma acestei operațiuni. Meniul contextual (rapid) al 
unui obiect din mediul Windows este o listă cu principalele comenzi 
care pot fi executate cu acel obiect (în cazul nostru, cu pictograma 
selectată). Această a doua posibilitate este prezentată în figura 2.1.2. 


Pictograma Computer 
este selectată — se observă 
încadrarea sa într-un chenar 


Meniul contextual 
al pictogramei Computer 


-— -— UE EE s t 
Hj A. | Open | 
Vu 8g Manage | 
(Ca PUTE . 
a ui Map network drive... | 
Bictdpeams Seselapsent | Disconnect network drive... 
v | Create shortcut 
d ^ui Delete 
um i | 
Haeydteity Rename | 
| Properties 
j e 


Figura 2.1.2 Pictograme în Windows 7 
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Implicit, la instalarea sistemului de operare Windows, pe suprafata de 
lucru apare, in coltul din stánga sus, pictograma Recycle Bin - Vm. Ea 
semnifică legătura către un „coş de gunoi“ virtual, care funcţionează în modul | 
urmátor: in momentul in care utilizatorul dá comanda de stergere a unui dosar 
sau fisier de pe hard-disk, acesta nu dispare definitiv, ci este mutat in Recycle 
Bin — pictograma îşi va schimba aspectul iniţial, care este cel de coş gol, 
într-unul plin. Fişierele sau dosarele ,,aruncate pot fi recuperate din coş, dacă 
se doreşte acest lucru, sau pot fi şterse definitiv (fizic). Ştergerea sau restaura- 
rea pot fi făcute simultan, pentru toate obiectele din coş, pentru un grup de obi- 
ecte sau numai pentru un anumit obiect. - 

Meniul rapid (contextual), afişat prin click dreapta pe pictograma Re- 
cycle Bin (figura 2.1.3), cuprinde următoarele comenzi: 

- Open — vizualizarea conţinutului coşului de gunoi; 

- Empty Recyele Bin — ştergerea de pe disc a tuturor obiectelor din co- 
şul de gunoi; 

- Create Shortcut — crearea unei scurtături către coşul de gunoi; 

- Rename — redenumirea coşului de gunoi; 

- Properties — afişarea și modificarea proprietăţilor coşului de gunoi 
virtual (de exemplu, a capacității sale). 


E Aaa 
>. : O n 
ac IRI pe : 
i ză | (5; Empty Recycle Bin 
(sites pdl edu 
Create shortcut 
| Rename 
| 


Properties 
Figura 2.1 à Meniul rapid al pictogramei Recycle Bin 


Selectarea comenzii Open permite vizualizarea continutului cosului de 
gunoi si efectuarea urmátoarelor operatiuni (figurile 2.1.4 si 2.1.5): 
e Ştergerea tuturor obiectelor pe care le contine cosul de gunoi (op- 
tiunea Empty the Recycle Bin); 
e Restaurarea tuturor obiectelor din coş (Restore All Items); 
Restaurarea unui obiect din cosul de gunoi, operatie posibila in do- 
uá moduri: 
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- selectarea obiectului, afişarea meniului său contextual şi selecta- 
rea opțiunii Restore; | 
- selectarea obiectului, urmată de alegerea opțiunii Restore this 
item din partea stângă a ferestrei Recycle Bin; . j 
e Ste gerea unui obiect din Recycle Bin, prin afişarea meniului său 
rapid şi selectarea opțiunii Delete. 1 


O alta pictogramă frecvent folosită de utilizatorii Windows este 


Computer ” ,— dincolo de care „se ascunde* o aplicaţie ce permite 
vizualizarea si nee resurselor fizice si logice ale calculatorului: unitati 
de disc, dosare (foldere) şi fişiere (figura 2.1.6). 


E y E "ES 

| SA s 

ne A RN FIR. cn 
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pz 
| Cysts ev Empoy the Lese be n Restore all items 


Adobe Reader 3 


^. Favorites Acrobat.com 

e A 
E { mee | 2hortzut Shertzut j 
pet (a 377 bytes 


LA KB 


4; Downloads 


àa Recent Plac 


IET back 
ae IPG ae 


Comentariu 
CE Micresett Sori Cocument 


Opţiunea pentru recuperarea ` 
tuturor obiectelor din cosul de 
gunoi 


"3 Ubranes 


|°] Docu 


44 DFE 


Optiunea pentru stergerea 
definitiva a tuturor obiectelor 


n 
i 
193 Bg | | 
. . ! 
din coşul de gunoi 


Obiecte „aruncate“ recent in 


| í 
| x » : 
i “Be Computer 3 Sk T cosul de gunoi 
big Local Disk (C:) DER toi Li 
i toa Local Disk (D:) ini i 
ii] A LUCPAREA 1 fr x 
tia Network Jaen vită Decument = * Taverd Document 
J2, A | i 


| = à Lucrarea nr2 j n à Lucrarea nrl 
i Ei | Micrese!t Werd Document 1 ] Microsoft Wierd Document 
e Stay? Te 


AOE Ej 


ET 24 tems 


Figura 2.1.4 Fereastra Recycle Bin 
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- c2 dE > RecycleBin > s 


Organize ve  - Empty the Recycle Bin BezZéftethis item 


sg Favorites >. 


. Optiunea pentru recuperarca 
documentului Comentari iu din 
cosul de gunoi 


_- Libraries 


_+) Documents Restore j 
i 
Cut 
Opţiunea pentru ştergerea 
definitivă a documentului "ege 
Comentariu din coșul de gunoi IMG 5699 Properties 
IPG File —— nn mme i 


T^t k » Computer > X v E Secrch Cem puter 


Waren foe ee ee ee ea e a ati 


Organize v c teii nim » er — a idi 


sY Favorites 4 Hard Disk Driv ves 15 (2) au p : 
Partitii ale hard-disk-ului 


+7 Libraries local (C, D) 


#3 Homegroup hu T 


Ai Computer Local Disk (C:) Local Disk (D:) 


£i, Local Disk (C) 4 Devices with Removable Storage (2) Unitatea de DVD (E) 
t Local Disk (D:) A 
ex Removable Disk (F:) A * 
hae y Unitate pentru suporturi 
DVD RW Drive (E:) Removable Disk de memorie externe — de 
(3 exemplu, USB stick (F) 


D A, DANI MITRUPC \Werkgroup: WORKGROUP Memory 200 GB 
MW Processor: Intel(R} Core(TMj2 CPU... 


Figura 2.1, 6 Fereastri ‘a Computer 
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Documents — Mmd — este pictograma corespunzătoare unui dosar al 
utilizatorului, care (va) contine documente, muzicá, imagini etc., pe care acesta 
le foloseste in mod frecvent (figura 2.1.7). 

in mod normal, pe lángá pictogramele prezentate páná acum, pe desk- 
top vor fi plasate si alte pictograme, corespunzátoare aplicatiilor, dosarelor sau 
documentelor care sunt cel mai frecvent folosite de cátre utilizator. 

Bara (linia) de operaţii (taskbar, „bara de sarcini“ într-o traducere lite- 
ralá sau „bara de activităţi“ în terminologia folosită de Microsoft) începe cu bu- 
tonul Start şi contine butoane pentru fiecare aplicație lansată in execuţie in ca- - 
drul unei sesiuni de lucru. Aceste butoane permit trecerea rapidă de la o apli- - 
catie la alta. În partea sa dreaptă, bara prezintă informaţii diverse privind starea 
sistemului (de exemplu, limba implicită, data şi ora etc.). Apăsarea butonului 
situat cel mai în dreapta pe bară are ca efect afișarea suprafeţei de lucru. 


Butonul Start — i — pune la dispoziţia utilizatorului meniul de start, 
compus dintr-o serie de opţiuni care asigură accesul rapid la programe şi docu- 


mente, la panoul de control, la asistența de tip Help, la facilități de căutare etc. 
(figura 2.1.8). 


i « Sustinere licenta... T Licenta Februarie 2009 
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Figura 2.1.7 Fereastra tr, 
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4 Ut Microsoft Office Word 2003 
€j Yahoo! Messenger 


7. Sticky Notes 


eee: 


“| Getting Started 
Ki 


à (ETA Windows Media Center 


e 


E Calculator 


= ru tm is c il Computer 
Q Snipping Tool 

M 
„2 Control Panel 
euh Paint 
i Devices and Printers 


| Remote Desktop Connection 
N ) Default Programs 


" OLYMPUS Master 2 
UN. UG ie Help and Support 
> All Programs 


|Search programs anc juez 


În ceea ce priveşte butoanele aplicaţiilor deschise într-o sesiune de lu- 
cru, plasate în imediata proximitate a butonului Start, versiunea Windows 7 
aduce cu sine o noutate: simpla plasare a cursorului pe unul dintre aceste bu- 
toane determină vizualizarea mărită a fişierelor deschise din aplicaţia corespun- 
zătoare. În figura 2.1.9, cursorul a fost aşezat pe butonul Microsoft Word. Ca 
urmare, se previzualizează două ferestre micşorate, care arată că sunt în lucru 
două documente Word. Mutarea cursorului pe una dintre aceste ferestre duce la 
extinderea ei pe întregul ecran. La click stânga de mouse, fie pe miniatură, fie 
pe varianta mărită, fereastra selectată devine activă. Existența mai multor docu- 
mente deschise în Microsoft Word este simbolizată de aspectul dublat al buto- 
nului aferent. i 
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Figura 2.1.9 Vizualizarea pe ecran complet a aplicatiei Microsoft Word 


Implicit, la instalarea sistemului de operare, pe bara de operatii, imediat 


dupa butonul de start, apare butonul Internet Explorer - . Prin apá- 
sarea sa, se lanseazá in executie un program care permite utilizatorului navi- 
garea în rețeaua Internet (dacă există o conexiune fizică activă între calcula- 
torul utilizatorului şi această rețea). Pictograma corespunde programului de 
navigare (browser-ului) Internet Explorer al firmei Microsoft. 

Fereastra Internet Explorer are aspectul prezentat in figura 2n 10. 
Aceasta contine, ca si celelalte ferestre din mediul Windows, o linie de titlu, 
una de meniuri (inactiva in figura), o bara de butoane care permit executarea 
rapida a unor comenzi uzuale in navigarea pe Internet etc. Ca elemente parti- 
culare, fereastra contine o zona pentru editarea adreselor Internet si un spatiu in 
care va fi afişat conţinutul paginii Web corespunzătoare adresei tastate. 
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3 Blank Page - Windows Internet Explorer 
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Figura 2.1.10 Fereastra browser-ului Internet mes 


Dupá tastarea unei adrese in zona de editare, programul permite vizu- 
alizarea informatiilor aflate pe respectiva pagina Web. Figura 2.1.11 prezinta 
aspectul ferestrei browser-ului dupa tastarea adresei Facultatii de Economie si 
Administrarea Afacerilor (http://www.feaa.uaic.ro). 
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- Figura 2.1.11 Pagina Web a F FEAA, 
afişată în fereastra browser-ului Internet Explorer 
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In Windows 7, suprafata de lucru poate fi personalizata prin accesorii 
(gadgets) cum ar fi: 


calendar; 
ceas (sunt disponibile opt Poet diferite), care afiseaza, in for- 
matul analog, ora sistemului sau ora din oricare alt punct de pe Glob; 
indicator al solicitării unităţii centrale de prelucrare si al memoriei 
RAM; 
convertor între cursurile de schimb pentru diverse monede; 
fereastră cu ştirile din domeniile favorite; 
joc de puzzle; 
slide-show cu imaginile favorite ale utilizatorului; 
ecran care semnalizează cotaţiile bursiere dorite; 
informaţii online despre starea vremii; 
aplicaţie care permite vizionarea celor mai recente emisiuni TV în- 
registrate, a clip-urilor de pe Internet, a fotografiilor preferate, pre- 
cum si audierea de melodii; 
alte accesorii similare, disponibile pe Internet. 


Pagel of 1 


TEh-RPRRRE 
EZ LI 


Clock CPU Meter 


Weather ^ Windows Media... 
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2.1.2 Actiuni care pot fi executate asupra componentelor 
suprafetei de lucru Windows 7 $ 


Acţiunile care pot fi realizate de către utilizator cu componentele supra- 
fatei de lucru a sistemului de operare Windows sunt grupate în meniurile con- 
textuale ale acestora si sunt specifice fiecărui obiect (Tabelul AIT. 

Apelarea meniului contextual (rapid) se realizează astfel: 

1. Se selectează obiectul respectiv, prin click pe butonul din stânga al 

mouse-ului; | 

2. Se afişează meniul rapid, prin click pe butonul din dreapta al mouse- 

ului. | 


Tabelul 2.1.1 Opţiuni disponibile din meniul contextual 


al suprafeței de lucru şi al obiectelor afişate pe aceasta 
Componentă X] 2 | 
; a 
a suprafetei Op MI di Rezultat 
de lucru p 


Vizualizarea elementelor de pe desktop: 
i Large icons | - la dimensiune mare (se aplică pictogramelor); 
' Medium icons 


- la dimensiune medie (se aplicá pictogramelor); 
Small icons | - la dimensiune micá (se aplicá pictogramelor). 
Auto arrange icons 


Aranjarea pictogramelor automat, de la stanga la 
dreapta si de jos in sus. Optiunea functioneaza ca un 
comutator. Dacă ea nu este bifată, pictogramele pot 
fi aranjate după libera dorință a utilizatorului, prin 
tehnica drag & drop. 
Aranjarea pictogramelor într-o grilă invizibilă, îm- 
partita în pătrate egale, de dimensiuni ceva mai 
mari, decât dimensiunile pictogramelor. $i această 
opțiune funcţionează ca un comutator, dacă nu este 
activă, pictogramele pot fi aşezate de către utilizator 
asimetric, fără respectarea liniilor grilei. 

Prin deselectarea acestei opţiuni. pictogramele de pe 
desktop sunt ascunse. Ele reapar în momentul în 
care opțiunea este bifată din nou. 

Prin deselectarea acestei opţiuni, accesoriile (gad- 
get-urile) de pe desktop sunt ascunse. Ele reapar in 
momentul în care optiunea este bifată din nou. 


Sort by Ordonarea pictogramelor de pe desktop: 


Name | - in ordine alfabetica: 


Size 


Align icons to grid 


Show desktop icons 


Suprafata de lucru (desktop) 


Show desktop 
gadgets 
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Componenta 
a suprafetei 
de lucru 


Operatiuni 
posibile 


- dupa data creárii sau modificarii lor. 

Paste Aducerea pe suprafata de lucru a unui obiect plasat 
anterior in Clipboard, printr-o operatiune de copiere 
sau mutare. 

Paste shortcut Crearea pe suprafata de lucru a unei scurtáturi cátre 
un obiect plasat anterior in Clipboard, printr-o ope- 
ratiune de copiere sau mutare. 

Actualizarea aspectului desktop-ului. 

New Crearea pe desktop a unui nou obiect (un dosar, o 

scurtătură sau un fişier). 


Screen resolution Stabilirea rezoluţiei imaginii monitorului, a dimen- 
siunii textelor afișate etc. 


Gadgets Afisarea pe desktop a unuia dintre accesoriile pre- 
zentate anterior. Tehnica de plasare a gadget-ului pe 
suprafata de lucru este drag & drop. Renuntarea la 
un accesoriu se face prin simpla apásare a butonului 
de inchidere aferent acestuia. 

Personalize Aplicarea unei teme care grupeazá preferintele utili- 

| zatorului în ceea ce priveşte fundalul suprafetei de 
lucru, culorile obiectelor de pe aceasta, sunetele afe- 
rente diverselor acțiuni, aspectul screen saver-ului, 
Un screen saver este un program de dimensiuni mici 
care preia controlul ecranului monitorului, dupá o 
anumită perioadă in care nu s-au înregistrat apăsări 
ale tastelor sau click-uri de mouse. Screen saver-ul 
are aspectul unei imagini animate, care poate fi se- 
lectata dintre cele puse la dispoziţie de realizatorii 
sistemului Windows sau poate fi personalizatá dupa 
dorinta utilizatorului. De asemenea, se poate selecta 
numărul de minute după care va apărea screen saver- 
ul (perioada in care nu se inregistreaza click-uri sau 
apăsări de taste). Există şi posibilitatea stabilirii unei 
arole pentru reactivarea ecranului iniţial. 

Open Deschiderea dosarului, fişierului sau lansarea în exe- 
cutie a programului către care face legătura pictograma. 

Pin to Taskbar Pentru aplicaţii, are ca efect fixarea pictogramei, sub 
formă de buton, în bara de operaţii. Ea rămâne vi- 
zibilă şi pe desktop. Scoaterea pictogramei din task- 
bar se face cu opțiunea Unpin this program from 
taskbar din meniul contextual aferent. 


Rezultat 
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Componenta JE. 3 
; Operatiuni 
a suprafetei n Rezultat 
de lucru porn 


Pin to Start Menu Pentru aplicatii, are ca efect fixarea pictogramel, sub 
formă de comandă, în meniul de start. Ea rămâne 
zibilă şi pe desktop. Scoaterea pictogramei din taskbar 
se face cu opțiunea Unpin from start meniu din me- 


niul contextual aferent. 


Trimiterea pictogramei respective către: - 
Bluetooth device | - un dispozitiv prevăzut cu Bluetooth; 


Compressed (zipped) | - un dosar comprimat (arhivat); 


folder 
Desktop | - desktop (crearea unci scurtături); 
(create shortcut) 


- biblioteca de documente a utilizatorului; 
- fax; 
- poşta electronică; 
DVD RW Drive, | - diverse unități de discuri externe. 
^ Removable Disk etc. 


Cut Mutarea pictogramei — prin opţiunea Cut, se rea- 
lizează numai prima parte a procesului de mutare, el 
va fi completat prin selectarea opțiunii Paste în no- 
ua destinaţie a obiectului. 


l Copierea pictogramei — prin opţiunea Copy, se rea- 
lizează. numai prima parte a procesului de copiere, 
care va fi completat prin alegerea opțiunii Paste în 
noua destinaţie a obiectului. 

g 


Activează sau dezactivează prezența pe linia de ope- 


ratii a unor elemente, cum sunt: 


Address | - adrese către paginile Web specificate de către utilizator; 


pre - legături către pagini Web, cu informaţii diverse (im- 
m licite: Windows, Hotmail etc. sau alese de utilizator); 
5 Tablet PC Input Panel | - o tastatură virtuală sau un spațiu pentru introdu- 
zy cerea scrisului de mână, cu ajutorul unui creion virtual; 
Oo 
"uU - informatii despre limba curentá de editare a tex- 
2 telor (cu mentiunea că limba poate fi modificată); 

a - element care oferă posibilitatea plasării pe linia de 


operaţii a unor scurtături către dosarele utilizatorului. 


Cascade Windows 
Show Windows 
Stacked 


Diverse moduri de vizualizare ale unor ferestre 
deschise simultan. 
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Componentá 
a suprafetei 
de lucru 


` Operaţiuni 
posibile 


Rezultat 


Show Windows 
Side by Side 
Show the desktop 


Afişarea suprafeţei de lucru. 


Lansează un utilitar care oferă informaţii despre 
programele (Applications) şi procesele (Processes) 
care rulează pe calculator în momentul apelării sale. 
De asemenea, sunt afişate, sub forma unui gratic, 
informaţii despre performanţa folosirii resurselor 
calculatorului (Performance) şi despre conexiunea 
la reţea (Networking). 

Prin folosirea acestui utilitar, poate fi terminată for- 
tat rularea programelor sau proceselor (End task). 
Dacă această opţiune este bifată, poziţia barci de 
operaţii rămâne fixă. Dezactivarea ei permite utili- 
Zatorului să plaseze bara de operaţii în altă zonă a 
ecranului, prin tehnica drag & drop. 
Afişarea / modificarea proprietăţilor barei de ope- 
rati şi a meniului de start, prin adăugarea sau ster- 
serca elementelor acestora. 
Fiecărui buton de pe bara de operaţii îi este asociată o listă rapidă, care se 
deschide la click dreapta de mouse pe buton. Lista este un mod util de a ac- 
cesa rapid fişierele cu care utilizatorul lucrează în mod curent. De exemplu, 
la click dreapta pe butonul Word, se vor afişa cele mai recente documente 
Word. in plus, dacă există alte fişiere pe care utilizatorul doreşte să le 
păstreze la îndemână, el are posibilitatea să le fixeze direct în lista rapidă, 
astfel încât să apară întotdeauna. Unele programe, cum ar fi Windows Media 
Player, pot popula în avans listele lor rapide cu activități uzuale. De exemplu, 
în lista rapidă pentru Windows Media Player, se pot vedea opțiuni pentru 
redarea totală a muzicii sau pentru reluarea ultimei liste de redare. În lista 
rapidă pentru Internet Explorer, vor fi afişate site-uri Web vizualizate recent 
şi frecvent. În cazul unor aplicaţii, se permite accesul rapid chiar şi la acti- 
vitáti care, în versiunile anterioare, erau disponibile numai din program, cum 
ar fi compunerea unui mesaj nou de poştă electronică. 


Task Manager 


Lock The Taskbar 


Properties 


P Add gadgets... Afisarea intregii liste de gadget-uri disponibile si 
iz d adáugarea celor dorite pe desktop. 
n p ; 2m 
Z 9 Mutarea obiectului intr-un alt loc de pe desktop, cu 
9 9b ajutorul tehnicii drag & drop. 
< S) Afişarea variantei de dimensiune mică (small size) 
— 


sau a celei mărite (/arge size) a accesoriului. 
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Componenta 
a suprafetei 
de lucru 


Operatiuni 
posibile 


Rezultat 


Prin activarea acestei optiuni, care functioneazá ca 
un comutator, accesoriul va deveni, in permanentá, 
vizibil pe ecran, indiferent de aplicaţia in.care lu- 
crează utilizatorul. 

Stabilirea gradului de opacitate al accesoriului (de 
20 %, 40 %, 60 %, 80 % sau 100 96). Un accesoriu 
transparent (cu o opacitate de 20 %, de exemplu), va 
deveni opac 100 % la plasarea cursorului mouse- 
ului deasupra sa. 
Afişarea opţiunilor specifice fiecărui accesoriu (pen 
tru gadget-ul Weather, de exemplu, se poate stabili 
locul de pe Glob pentru care să se afişeze tem- 
peratura, ca şi unitatea de măsură a acesteia — grade 
Celsius sau Fahrenheit). 


Close gadget Inchiderea definitivă a accesoriului. 


Always on top 


Opacity 


Options 


2.1.3 Fereastra — elementul central al mediului de lucru Windows 


In sistemul de operare Windows, fiecare program sau aplicatie are aso- 
ciatá o fereastrá, prin intermediul cáreia se realizeazá interactiunea cu utilizatorul. 

Prezentám in continuare (figura 2.1.13) elementele ferestrelor Win- 
dows, folosind pentru exemplificare editorul de texte Notepad — un program 
deloc sofisticat care permite scrierea de texte. 

Linia de titlu este banda cea mai de sus a ferestrei (implicit, colorată in 
tonuri de albastru). In cadrul acesteia, este afisat titlul ferestrei (in cazul nostru, 
numele aplicatiei de editare de texte Notepad) si numele fisierului deschis (aici, 
un fişier de tip text care încă nu a fost salvat şi a fost denumit automat Untitled). 

Linia de meniuri este plasatá imediat sub linia de titlu. Aceasta contine 
meniurile aferente aplicatiei respective. 

Un meniu poate fi definit ca un grup de operatiuni (comenzi) aflate la 
indemána celui care lucreazá cu o aplicatie. Utilizatorul foloseste meniurile 
pentru a „dialoga“ cu aplicaţia respectivă. Meniurile pot contine submeniuri, 
comenzi $i optiuni — componente prezentate in figurile nr. 2.1.14 si 2.1.15. 


4 
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- "e Buton de 
Linia de meniuri E. 
márire 
Buton de micsorare 
File it’ Format View Help 


Un sisteq de operare reprezinta i| Linia de ER rame care " 
conlucrea24 pentru a asigura o u : espunzatoare a resurselor 
fizice si Togice ale unui sistem electronic de calcul. in prezent, 


există mai mu Me astfel de „Sisteme ni fiecare: 
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Interfața sistemulsi] Casuta 

elemente grafice a c ele Pie intuitivà pentru utilizatorul 
uman. Dintre acestea meniului de uale sunt ferestrele - windows (prin 
4aparitia" lor frecv| control Si numele sistemului de operare), 
pictogramele - Icons -derulante - PullDown Menus. 
Componentele grafice ale mediului ( 

activat si deqanipulat atât cu aj Săgeată de derulare 
tastaturii, dar dispozitivul princ 
sistem este mouse. 


Buton de 


| hidere 


Untitled /Notepad 


Spatiul 
de lucru 


ym Vit me pesce arteries 


| iw] Microsoft Office Word 2003 > Tasks ) i 
EF Discover Windows 7 
A Yahoo! Messenger Eh Personalize Windows 


è Transfer ycur files 


Sticky Netes » d 
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} 


Getting Started 
* 


e» Windows Media Center 
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7 Get Windows Live Essentials 
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> All Programs 
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Figura 2.1. 14 SN Cu M ohreniuM 
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De exemplu, meniul File (fisier) al aplicatiei Notepad, prezentat in 
figura 2.1.15, este format din urmatoarele comenzi: 


New — crearea unui nou fişier; 

Open... — deschiderea unui fisier deja creat; 

Save — salvarea fisierului pe disc; 

Save as... — salvarea sub un alt nume sau intr-o alta locatie; 

Page Setup... — stabilirea parametrilor paginilor de text editate cu 
Notepad; 

Print... — tipárirea documentului; 

Exit — párásirea aplicatiei Notepad. 


Observatie! Cele trei puncte (...) care apar dupa numele unor comenzi 
semnifica deschiderea unei ferestre de dialog, în care isse cer. utilizatorului pre- 
cizări suplimentare pentru execuţia comenzii (de exemplu, în cazul comenzii 


Open... 


. Meniu activat 


Comenzile. 
meniului 


„specificarea locației în care se află fişierul c care urmează să fie deschis 
ȘI qe acestuia). 


Meniu neactivat 


Ctrl+D N 
Open... Ctrl+O 
Ctrl+S 


Combinatie de taste care are ca 
rezultat selectarea rapidă a 
comenzii 


Page Setup... 
Print... 


Trei puncte care indică apariția unei 
casete de dialog cu mai multe 
opțiuni la selectarea comenzii 


Exit 


Figura 2.1.15 Meniul File al aplicaţiei Notepad 


Liniile de defilare (derulare) apar in partea de jos si din dreapta a fe- 
restrei, permiţând deplasarea pe orizontală si respectiv pe verticală, atunci când 
informaţiile din fereastră depășesc cadrul acesteia. Pentru vizualizarea conți- 
nutului fişierului, se folosesc butonul de derulare şi / sau săgețile situate la ex- 
tremitatile liniilor de defilare. 

Ín ferestrele Windows, dialogul utilizatorului cu sistemul este facilitat 
de o serie de obiecte de control: 

e. butoane de opţiuni; 
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e butoane de comandă; 

e casete de text; 

e casete cu liste; 

e casete cu liste derulante; 

e casete de validare. 

Butoanele sunt elemente care determină declanşarea unei operaţiuni. 
Ele sunt de trei tipuri: 

e butoane de mărire sau micsorare; 

e butoane de opţiuni; 

e butoane de comandă. 

Butoanele de mărire / micşorare ale unei ferestre sunt prezentate în 
figura 2.1.13. Prin activarea lor, se obține redimensionarea ferestrei, în funcție 
de necesitățile utilizatorului. 

Butoanele de opțiuni (numite şi butoane radio) permit selectarea unei 
singure variante de lucru din mai multe posibile (figura 2.1.16). 

Butoanele de comandă se folosesc pentru a executa anumite operaţii. 
De regulă, aceste butoane sunt plasate în casetele de dialog folosite pentru 
schimbul de informaţii cu utilizatorul. Printre cele mai întâlnite butoane de co- 
manda, se numără OK — buton a cărui activare confirmă o operațiune — şi Can- 
cel — buton de anulare (abandonare) a unei operațiuni (prezentate, de asemenea, 
în figura 2.1.16). | 


Page Setup 


Preview 


Butoane de optiuni 
Activ — Portrait 
Inactiv — Landscape 


Butoane de comandă — — 
OK, Cancel 


Figura 2.1.16 Caseta de dialog Page Setup 


Sistemul de operare Windows 7 


Casetele de text sunt zone in care utilizatorul poate introduce informatii 


de la tastatura. 


Casetele cu liste contin informatii prezentate sub forma unor liste verti- 
cale. La activarea unei astfel de casete, devine disponibilá o bará de selectie, cu 


ajutorul cáreia se poate localiza elementul dorit (figura 2.1.17). 


Font Font style: 


! Regular EET, 
k i- X "MU mM 
Lucida Sans | lob] Tque 
Lucida Sans Typewri Bo A | 
aa —:.| |Bold Oblique 16 


Sample 


AaBbYyzz 


Caseta cu lista 
ascunsa, 
inactiva 


Show mere fonts 


Tn Ss aa ow Nana ee 


Figura 2.1.17 Casete cu liste in fereastra de dialog Font din Notepad 


Casetele cu liste derulante (ascunse) sunt o facilitate, prin care Win- 
dows ascunde informaţiile din listă, făcând economie de spaţiu pe ecran. Este 


afişat doar elementul activ în acel moment (figura 2.1.18). 


Casetele de validare sunt zone în formă de pătrat care însoțesc anumite 
opțiuni. Activarea opțiunii presupune bifarea (M) casetei de validare. Spre deo- 
-Sebire de butoanele cu opţiuni, în cadrul unui grup, pot fi activate mai multe 


casete de validare (figura 2.1.19). 
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Page Setup 


Paper i - Preview 


Size: 


Source: M Caseta cu listá 
B4 (JIS) ascunsă, 
85 (JIS) "e 
Srertoton iC CCUTMENSDER INESSE: er 
9. Potrat Japanese Postcard 


Replace 


ne € ÓÀ € "AM € $$$ 


Find what; 


Replace with: T 
Casetá de 


validare 
inactiva 


: Match case 


(i Match case! 


Figura 2.1.19 Casete de validare 


2.1.4 Suprafata de lucru si obiectele asociate — exemple 


Exemplul 1 
Sd se personalizeze suprafata de lucru, prin: 
e aplicarea temei Landscapes; 


e plasarea accesoriilor Calendar, Clock, Slide Show $i Weather; 
e aplicarea screen saver-ului Bubbles. 
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Rezolvare: 

Pentru aplicarea unei teme, se apeleazá meniul contextual al suprafetei de 
lucru, prin click dreapta pe fundalul acesteia. Se selectează opțiunea Personalize. 

Ca rezultat, se va afişa o fereastră numită Personalization (figura 
2.1.20). Din secţiunea Change the visuals and sounds of your computer, de la 
categoria Aero themes, se selectează Landscapes. in acest moment, simultan cu 
un sunet de confirmare, tema este aplicatá, iar pe fundalul suprafetei de lucru, 
apare un peisaj. Acesta se va schimba cu un altul la fiecare 30 de minute, pana 
se epuizeazá un numár de 6 imagini implicite. 


| 


arj fees 
Minos + TIF 
a h Ea o ea RO — — WT EC — 
dk). VÉ « Appearance and Personalization » Personalization Y m Seuse onto! Conci m. 


Central Panel Home 1 n A i 
Change tffe visuals and sounds on your computer 


Change desktep icens Click a th/me to change the desktop background, window color, sounds, and screen saver 


a D ] 
Change mouse pointers alat yy i. 


i i Get more themes cnlir 
Change your acccunt picture net more thames enline 
Aro Themes (6) 
m s e " i 
3 4 — were 1 
> ! 
` 


qo ES 
i 


€ 


i 
i 


Windows 7 Characters 


— *3 ee PCR d 
| View ab 


| 1 * cat hi 
| Sort by > j E E 
Refresh i a os 
Nature Scenes 


| 
| 
| Paste 
| 
| 


Siata Landscape None 


Paste shortcut d ) 3i iy 
| T a © 
| * 
| Undo Copy . s - ST 
| E. Cesitep Background Windoe Color Scuruls Screen Saver 
| New > SI «le Show 
| 


| "s Screen resolutizn 


P Gadgets 


V Personaliz 


Figura 2.1.20 Aplicarea temei Landscapes 
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Utilizatorul are posibilitatea de a schimba imaginile de fundal, ca si 
timpul de derulare.şi poziţia lor, în raport cu fundalul ecranului din fereastra 
Personalization, cu click stânga pe link-ul Desktop background. 

Imaginile care vor apărea pe fundal pot fi selectate din cinci Surse: 

e Windows Desktop Backgrounds — imagini pie fa dispozitie 
de realizatorii sistemului de operare; 

e Pictures Library — imagini din biblioteca de imagini a utilizatorului; 

e Top Rated Photos — imaginile utilizatorului cel mai bine cotate; 

e Solid Colors — „imagini“ uniform colorate in diverse nuanţe; 

e Calculatorul utilizatorului sau suporţi de memorare externi, fo- 
losind butonul de comanda Browse. 

Indiferent de sursa din care provin, imaginile se vor afisa in centrul fe- 
restrei Desktop background. Alegerea imaginilor care se vor derula pe fundal 
se realizeaza prin activarea cásutei de validare din coltul lor stáng. 


Sursele imaginilor 


| Bon cu care se pot 


Qu isa « Perso 


> = ko 2 
e selecta imagini ale T 
| Choose your desktop Dè utilizatorului I 
| Click a picture to make it your desktopwwckground, or select more than one pict a slide show. | 


Picture location: [Windows Desktop Backgrounds -| Risse 
| Selecta | { Clear att ] 


| | o II 
| 4 Landscapes (6) 


Cásutá de validare 
activá, care aratá cá 
imaginea respectivă va 
apărea ca fundal 


“eects Lote 


| FI - . iv) Le FI (3 26 y | " 
4 e CEP i "BA ig 

"— : TT i ^C | e 
Imagini di n TP os | | ow d | . "CEN | 


galeria Windows 


Când este activă, 
imaginile apar 
aleator pe fundal 


Picture le qiiem a picture every: 


| | A . n [30 minutes >] Cisuffle = 

i « Fill | 
| | 
| ÎL 


7 When using battery power, pause the slide show to save power !, 


[. Savechanges | (7 Cancel 


Figura 2.1.21 Personalizarea fundalului suprafeţei de lucru 
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Se poate opta pentru una dintre următoarele poziții ale imaginii, în ra- 
port cu fundalul-ecranului: 
e Fill — imaginea umple ecranul; 
e Fit — imaginea se adaptează ecranului, în funcție de dimensiunile este: 
e Center — imaginea va apărea în dimensiunile ei implicite, in centrul ecranului; 
e Tile — imaginea, in dimensiunile ei implicite, va fi multiplicata pe ecran 
pana la acoperirea completa a acestuia; 
e Stretch — imaginea va fi mărită, astfel încât să acopere Solon ecran. 

Modul de pozitionare se selecteazá in functie de natura si calitatea 
imaginii. De exemplu, o imagine cu o rezolutie slabá va deveni neclara in cazul 
poziționării sale pe întreaga suprafaţă a ecranului (Stretch). Prin multiplicarea 
(Tile) unei imagini mici, se poate obtine un efect vizual foarte placut, lucru 
care nu se întâmplă însă când imaginea are dimensiuni prea mari. 

Perioada de timp la care se schimbă imaginile (atunci când au fost se- 
lectate cel putin două) se stabileşte din caseta cu listă ascunsă Change picture 
every:. Activarea casetei de validare Shuffle face ca imaginile să apară în 
ordine aleatoare pe ecran. 

Toate preferințele utilizatorului se salvează cu butonul de comandă 
Save changes. 

După aplicarea temei, meniul contextual al suprafeţei de lucru permite 
afişarea următoarei imagini de fundal din cele selectate în fereastra Desktop 
background, prin utilizarea opțiunii Next desktop background. 
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Figura 2.1.22 Efectul optiunii Next desktop background 
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Plasarea de accesorii pe suprafata de lucru se realizeaza din meniul con- 
textual al acesteia, cu optiunea Gadgets. Fiecare gadget va fi agezat pe desktop in 
locul dorit de utilizator, folosind tehnica drag & drop — selecteaza si trage — 
(figura 2.1.23). 
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Figura 2.1.23 Plasarea de accesorii pe desktop 


Pentru a modifica localitatea de pe Glob, pentru care se doreşte afişarea 
vremii, se foloseşte butonul Options, vizibil la situarea cursorului mouse-ului 
pe obiectul Weather. În spaţiul disponibil pentru căutare, se introduce locali- 
tatea dorită (în cazul nostru, lași), se apasă butonul de căutare şi se confirmă 
localitatea. După apăsarea butonului OK, accesoriul va alisa informații despre 
condițiile meteo din laşi (figura 2.1.24). 

Tot cu ajutorul butonului Options, utilizatorul poate încărca, în acce- 
soriul Slide show, imaginile dorite. Implicit, Slide show prezintă imaginile din 
biblioteca de imagini (figura 2.1.25). 
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Figura 2.1.25 Accesoriul Slide Show 
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Aplicarea screen saver-ului Bubbles se realizeaza urmand pasii: 
e se selectează opţiunea Personalize din meniul contextual al su- 
prafetei de lucru; | | 
e in fereastra Personalization, se selectează link-ul Screen saver; 
e din lista ascunsă Screen saver, se alege Bubbles; 
e seapasá butonul OK. 
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F igura 2.1.26 


Aplicarea screen saver-ului Bubbles 


Exemplul 2 


Să se lanseze in execuţie aplicaţia de desenare Paint şi editorul de texte ` 
Notepad. Să se comute între cele două aplicaţii, folosind bara de operaţii (Taskbar). 


Rezolvare 


Pentru lansarea în execuţie a aplicaţiilor, se apasă butonul Start ŞI se se- 
lectează succesiv opțiunile Programs, Accessories, Paint, respectiv Programs, 
Accessories, Notepad. 
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Fi igura 2.1 27 Lansarea f. in executie a aplicafiei Haha 


Dupá deschiderea aplicatiilor, suprafata ae lucru va arata ca in figura 
2.1.28. In acest moment, ambele aplicatii sunt la dispozitia utilizatorului, iar 
activarea aplicatiei dorite se face prin click stanga de mouse pe butonul cores- 
punzator din Taskbar (bara de operatii). 
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Figura 2.1.28 Aplicațiile Paint si Notepad, deschise ín b 


Exemplul 3 

Sd se adauge pe desktop trei pictograme numite Editorul de texte Word, 
Programul de calcul tabelar Excel şi Cercetare, care să facă legătura cu urmă- 
toarele elemente: 

e editorul de texte Microsoft Word; 

e programul de calcul tabelar Excel; 

è dosarul cercetare, aflat in Documents. 


La final, să se şteargă de pe desktop shortcut-ul corespunzător apli- 
catiei Excel. 


Rezolvare 

Pictogramele care vor face legătura cu programele si dosarul de mai sus 
se numesc, in limbajul Windows, shortcuts (in traducere literală, ,,scurtáturi*). 

Crearea unui shortcut pentru un program se realizează prin pagii ur- 
mátori (figura 2.1.29): 

e lansarea meniului de start, prin apăsarea butonului Start; 

e selectarea din meniu a opțiunii All Programs; 

e selectarea opțiunii Microsoft Office; 

e poziționarea mouse-ului pe numele programului pentru care se do- 

reste crearea scurtăturii (în cazul nostru, Microsoft Office Word 2007); 
e apelarea meniului contextual, prin click dreapta de mouse; 
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e selectarea opțiunii Send to din meniul contextual afişat; 

e in final, alegerea opțiunii Desktop (create shortcut). 

Similar, se va plasa pe desktop si pictograma corespunzătoare aplicatiei - 
de calcul tabelar Microsoft Office Excel 2007. 
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Fi "igura 2.1.29 Crearea unui shortcut pentru aplicatia Mic! ‘osoft Word 


Pentru aducerea pe suprafata de lucru a pictogramei corespunzatoare 
dosarului cercetare din Documents, se vor parcurge următorii paşi (prezentați 
in figura 2.1.30): 

e deschiderea dosarului Documents, prin una din modalitățile: 

- dublu click pe pictograma corespunzătoare de pe desktop; 
- click dreapta pe pictograma corespunzătoare şi selectarea op- 
tiunii Open din meniul contextual deschis; 

ə poziționarea cursorului pe dosarul cercetare din fereastra deschisă; 

e afişarea meniului contextual pentru dosarul cercetare, prin click 

dreapta de mouse; 

e selectarea opțiunii Send to din meniul contextual afişat; 
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e in final, alegerea optiunii Desktop (create shortcut). 
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Figura 2.1.30 Crearea unui shortcut pe suprafata de lucru 
pentru dosarul cercetare 


Pe suprafata de lucru, dupa aceste operatiuni, se observá apariția a trei 


noi pictograme, si anume: 


- pentru dosarul cercetare. 


- pentru editorul de texte Microsoft Word, 


- pentru programul de calcul tabelar Microsofi Excel, 
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Numele date implicit de sistem acestor pictograme nu corespund cu nu- 
mele cerut în problemă. Este necesară redenumirea pictogramelor. 
Redenumirea unei pictograme presupune parcurgerea următorilor paşi: 


selectarea pictogramei pentru care se doreste atribuirea unui nou nu- 
me, prin click de mouse; 

apelarea meniului contextual al pictogramei, prin click dreapta de 
mouse; 

selectarea opțiunii Rename din meniul 6ontéxtyfm afişat, . 

tastarea noului nume şi confirmarea acestuia prin apăsarea tastei Enter. 
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Figura 2.1.31 Redenumirea pictogramei cercetare Shortcut 


Ştergerea unei pictograme (în cazul nostru, pictograma care determina 
lansarea în execuţie a programului de calcul tabelar Excel) se realizează prin 
parcurgerea următorilor paşi: 


selectarea pictogramei care urmează să fie ştearsă, prin click pe bu- 
tonul stânga al mouse-ului; 


“apelarea meniului contextual al pictogramei, prin click pe butonul 


din dreapta al mouse-ului; — — 

selectarea opțiunii Delete din meniul contextual afişat; 

în ecranul de atenţionare care apare şi care îi comunică utilizatorului 
faptul că ştergerea pictogramei către un program din pachetul Mi- 
crosoft Office nu duce la dezinstalarea programului, ci doar la dis- 
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paritia pictogramei de pe desktop, se actioneaza butonul Yes pentru 
confirmarea stergerii. Dacă nu se mai dorește ştergerea, se apasă 
butonul No (figura 2.1.32). 
Procesul de ştergere este similar pentru pictogramele corespunzătoare 
dosarelor, diferă doar mesajul care cere confirmarea stergerit.: 
| Ștergerea unei pictograme de pe desktop nu va avea ca efect dispariţia 
obiectului corespondent ei (fie că acesta este dosar, fişier sau aplicaţie). 
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Figura 2.1.32 Ștergerea pictogramei Programul de calcul tabelar 
Microsoft Excel 


Ștergerea pictogramelor se poate realiza şi cu ajutorul tastei Delete. În 
acest caz, este necesară selectarea pictogramei care urmează să fie ştearsă, 


apăsarea tastei Delete şi confirmarea ştergerii prin apăsarea butonului Yes-din 
ecranul de atenţionare. 


Exemplul 4 
Să se vizualizeze conținutul coşului de gunoi SERERE Bin. Să se recu- 


pereze din cos două imagini şi un dosar. Să se şteargă definitiv de pe disc res- 
tul obiectelor din Recycle Bin. 


Rezolvare 


Vizualizarea conținutului „coşului de gunoi“ se face prin executarea 
unui click dublu de mouse pe pictograma corespunzătoare acestuia. 
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Cum precizam anterior, operaţiunile posibile cu obiectele din Recyele 


Bin sunt: 
e 


recuperarea, adică readucerea obiectelor în locaţiile din care au fost 
şterse; 

ştergerea fizică, ent nitiva — cu mentiunea ca dapi stergerea din 
Recycle Bin, obiectele nu mai ii pot fi recuperate. 


Aceste operatiuni pot fi aplicate (figura 2.1.33): 


unui singur obiect, a cárui refacere sau stergere se doreste, prin ape- 
larea meniului contextual al obiectului si alegerea optiunii cores- 
punzătoare (Restore sau Delete). Recuperarea se poate face şi prin 


'selectarea obiectului si click pe link-ul Restore this item; 


tuturor obiectelor din Recycle Bin, prin selectarea optiunilor Res- 
tore All Items, pentru recuperare, sau Empty the Recycle Bin, 


“pentru ştergerea fizică. Opțiunile pot fi apelate direct din fereastra 


Recycle Bin sau din meniul File al acestei aplicaţii. 


De exemplu, pentru restaurarea imaginii cu numele Chrysantemum, se 


va proceda 
© 


astfel: 


se selectează imaginea prin click pe pictograma 
se afişează meniul său contextual, prin click pe butonul din dreapta 
al mouse-ului; 

se alege din meniul contextual afişat opțiunea Restore. 
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“Figura 2.1.33 Recuperarea imaginii Chrysantemum din Rec. ycle Bin 
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Recuperarea simultaná a unui numár mai mare de obiecte presupune 


urmatoarele actiuni (figura 2.1.34): 


e se aleg obiectele a căror recuperare se doreste, prin apásarea con- 
tinuă a tastei Ctrl şi selectarea lor cu mouse-ul (in ey nostru, este 
vorba de un dosar si douá imagini); ^is 

e se alege fereastra Recycle Bin, optiunea Restore the selected items 
sau se apeleazá optiunea Restore din meniul contextual afisat prin 
click dreapta pe unul dintre obiectele marcate. 

Pentru golirea coşului de gunoi, din fereastra Recycle Bin, se alege 

optiunea Empty the Recycle Bin. Aceasta alegere va avea ca rezultat aparitia 

unui ecran, prin care se cere confirmarea operatiunii de stergere (cu mesajul 

Are you sure you want to permanently delete these x items?). Raspunsul cu 

Yes (da) la această întrebare va avea ca efect golirea completă a „coşului de 

gunoi“. După această operațiune, pictograma de pe desktop îşi va schimba 

diectul ilustrând un cosulet gol. 
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Figura 2.1.34 Recuperarea a trei obiecte din Recycle Bin 


Exemplul 5 


Să se capteze imaginea desktop-ului si sd se prelucreze cu ajutorul 
aplicaţiei de editare de imagini Paint. 


Rezolvare 
Pasii de urmat pentru rezolvarea acestei cerinte sunt: 
1. Închiderea sau minimizarea tuturor ferestrelor deschise. 
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2. Captarea imaginii de pe monitor, prin apüsarea tastei Print Screen. 
Această operaţiune are ca rezultat plasarea imaginii într-o zona de memorie 
temporară a calculatorului, numită Clipboard. : yos 

3. Lansarea in executie a aplicatiei Paint, prin click pe butonul de Start 
şi selectarea succesivă a următoarelor opţiuni: Programs, Accessories, Paint. 

4. Din partea stângă sus a ferestrei Paint, se selectează opţiunea Paste, 
care are ca efect mutarea imaginii captate din memoria temporară în fereastra 
programului Paint. | 

5. Prelucrarea imaginii folosind instrumentele aplicatiei Paint. Prelu- 
crarea poate insemna, de exemplu, decuparea unei portiuni din imagine, cu 
"ajutorul butonului Select din Paint, situaţie prezentată in figura 2.1.35. Zona 
selectată poate fi mutată sau copiată într-un nou fişier de tip imagine sau intr- 
un editor de texte (această tehnică a fost folosită pentru ilustrarea prezentului 
capitol), folosind optiunile Cut, respectiv Copy si apoi Paste. 
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“Figura 2.1.35 Imaginea desktop-ului, copiată în aplicația Paint 
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Figura 2.1.36 Prelucrarea imaginii in Paint 


Exemplul 6 | 
Sd se caute in bibliotecile utilizatorului (Libraries) urmátoarele elemente: 
e toate imaginile; Er 

* toate fişierele de tip Bitmap, al căror nume contine litera b. 


Rezolvare | 

In fereastra Computer, deschisi cu dublu-click pe pictograma cores- 
punzatoare de pe desktop, afişăm continutul sectiunii Libraries. 

Conceptul de Library — bibliotecă — a dobândit noi intelesuri in Win- 
dows 7, in comparatie cu versiunile anterioare ale sistemului de operare. Astfel, 
o bibliotecă nu mai coincide cu un dosar (folder), ci reprezintă o colectie de 
dosare si / sau fisiere, selectate după preferinţele utilizatorului. În mod implicit, 
secțiunea Libraries conține colecțiile predefinite de documente (Documents), 
melodii (Music), imagini (Pictures) si filme (Videos). Metaforic vorbind, ele 
sunt doar nişte „rafturi“ goale, pe care utilizatorul le va popula după gusturile 
proprii, printr-un mecanism ce va fi descris ulterior în acest capitol. 

Pentru a rezolva exemplul, considerăm aceste biblioteci deja populate. 
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Figura 2.1.37 Zone de căutare în feresti ele Computer şi Libraries 


Căutarea de obiecte se face cu ajutorul unei zone de căutare instantanee, 
adaptată locului din calculator în care se află utilizatorul la un moment dat. În 
figura 2.1.37, se observă două casete de căutare, una pentru căutările în Com- 
puter, iar cealaltă, adaptată zonei Libraries. Această ultimă casetă va fi tolo- 
Sită în rezolvarea cerinţelor de la exemplul 6. 

Pentru găsirea tuturor fişierelor de tip imagine”, în caseta de căutare 
Search Libraries, în zona Add a search filter, se va alege criteriul Kind:. Ca 
rezultat, se afişează o listă, din care utilizatorul va selecta categoria de obiecte 
dorită. Elementele din această listă sunt prezentate în figura 2.1.38 şi variază de 
la comunicări prin e-mail la programe TV înregistrate. La selectarea categoriei 
Picture, sunt afişate toate imaginile din Libraries, indiferent de tipul de fişier 
sub care sunt stocate. 


5 * . ^ $ . * . . . | Li 
Menţionăm că şi în biblioteca Documents, de exemplu, se pot regăsi imagini — ele nefiind 
neapárat stocate doar în colecţia specializată Pictures. 
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Figura 2.1.38 Rezultatul căutării de imagini ín bibliotecile utilizatorului 


Căutarea futuror fişierelor de tip Bitmap, al cáror nume confine litera 
b, se face urmând paşii (figura 2.1.39): | 

e în caseta de căutare Search Libraries, în zona Add a search filter, 
se alege criteriul Type; 

e dintre opțiunile listei ascunse care se deschide, se selectează ex- 
tensia „bmp (extensia este o succesiune de trei sau patru caractere 
care indică tipul fişierului: bmp are semnificația Bitmap, unul dintre 
cele mai cunoscute fişiere de tip imagine); 

e dupa afişarea rezultatelor, în caseta de căutare, se tastează litera b. 
Numele fişierelor care o conţin vor fi afişate evidenţiat. 
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Figura 2.1.39 Rezultatul căutării fişierelor Bitmap în bibliotecile utilizatorului 
2.2 Gestionarul de resurse Windows Explorer 


2.2.1 Prezentare generală 


Cel mai utilizat program pentru gestionarea dosarelor (denumite şi 
foldere, cataloage sau directoare) şi a fişierelor în sistemul de operare Win- 
dows este Windows Explorer. Acesta se lansează prin succesiunea Start > All 
Programs > Accesories > Windows Explorer (figura 2.2.1). 

În Windows 7, gestionarul de resurse Windows Explorer reuneşte o 
gamă diversificată de componente care permite utilizarea unei singure aplicaţii 
pentru operaţiuni diferite. Principalele elemente care se regăsesc aici sunt: 

e bara de adrese, care arată calea până la obiectul selectat de către uti- 
lizator, obiect al cărui conţinut este afişat în partea dreaptă a ferestrei Windows 
Explorer (de exemplu, calea ,,£:\CarteTIA“ afişată în Address Bar semnifică 
faptul că utilizatorul a selectat dosarul CarreTIA, aflat pe partitia E: a hard- 
disk-ului, conținutul acestui dosar fiind afişat în partea dreaptă a ferestrei Win- 
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dows Explorer). Pe bara de adrese, se regásesc $i scurtaturi cátre unele optiuni 
ale meniului Windows Explorer, respectiv Inapoi (Back), Inainte (Forward), 
Actualizare (Refresh), căutare rapidă (Instant Search); 
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Figura 2.2.1 Lansarea gestionarului Windows E 


e panoul de sarcini, specific Windows 7, contine opţiuni diferite, în 
funcţie de conţinutul dosarului selectat. El conţine, pentru o gamă diversificată 
de dosare, următoarele opţiuni: Organize, Open, Include in Library, Share 
with, Burn, New Folder şi pictogramele Change your view, Show the pre- 
view pane şi Get help. În cazul în care este selectat un alt tip de obiect, de 
exemplu, o imagine, panoul de sarcini se modifică, devenind disponibile op- 
tiuni ca Preview, Slide Show, Print, E-mail. 

e sistemul de meniuri este afişat numai la „cererea“ utilizatorului, fie. 
prin apăsarea tastei Alt, fie prin succesiunea Organize > Layout > Menu 
bar si contine urmátoarele componente: F ile, Edit, View, Tools, Help; 

* partea cu directoare, unități de disc şi programe speciale afişează 
toate directoarele, unităţile de disc şi unele pictograme speciale, cum sunt Fa- 
vorites, Libraries, Homegroup, Network. În partea stângă a ferestrei Win- 
dows Explorer, nu sunt afişate niciodată fişiere. Aceasta prezintă o structură 
ierarhică a obiectelor. Obiectele care au în stânga lor o săgeată orientată în sus 
conţin dosare sau unităţi de disc subordonate (cazul partiției de disc E:, in fi- 
gura 2.2.2). Dacă executăm un click pe săgeata respectivă, dosarul este expan- 
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dat si putem vizualiza subdirectoarele pe care le contine, afigate in partea stán- 
ga a ferestrei, precum şi toată structura de subdirectoare si fişiere in partea 
dreaptă. Un click pe săgeata orientată spre dreapta jos (din stânga obiectului 
deschis) îl va închide; 
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Figura 2.2.2 Elementele de lucru in Windows Explorer 


e partea cu documente (suprafaţa de lucru) afişează conţinutul unei 
unități de disc sau al unui dosar. Pentru aceasta, se dă click pe pictograma 
unității de disc sau a dosarului al cărui conţinut se doreşte a fi vizualizat. 

e zona de previzualizare oferă posibilitatea vizualizării unui fişier me- 
dia sau document în dreapta ferestrei Windows Explorer, fără ca acesta să fie 
deschis, ci doar selectat; 
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e panoul de detalii afişat în partea de jos a ferestrei oferă informaţii 
suplimentare despre dosarul / fişierul selectat, cum ar fi, dimensiune, data mo- 
dificării, data creării, tipul fişierului. i | i | 

Elementele de lucru în Windows Explorer pot fi identificate în figura 2.2.2. 


2.2.2 Panoul de sarcini şi sistemul de meniuri 


Panoul de sarcini al aplicației Windows Explorer, disponibil începând 
cu Windows Vista, precum și pictogramele din bara de adrese care asigură ac- 
cesul mai rapid la diverse opțiuni din meniu, sunt prezentate în tabelul 2.2.1. 


Tabelul 2.2.1 Sistemul de meniuri Windows Explorer 


Meniul Organize 
Cut / Copy / Paste Operații de mutare, copiere, lipire, prin intermediul zonei de 
memorie Clipboard. 


Anularea ultimei operațiuni. 
Refacerea acţiunii anulată anterior. 


Select all Selectarea tuturor directoarelor şi fişierelor de pe discul sau din 


dosarul curent (selectat în partea stângă a ferestrei). 


Layout Deschiderea unui submeniu cu următoarele opțiuni: 
Menu bar | Afişarea sistemului de meniri al aplicaţiei. j 


Details pane | Afişarea unor informații despre fişierul selectat în partea inferi- 
oară a ferestrei Windows Explorer, precum tipul, data ultimei 
modificări, data creării, dimensiunea, mărimea. 
Activarea unei zone în dreapta ferestrei Windows Explorer 
pentru previzualizarea conținutului fişierului selectat. 

Activarea / dezactivarea zonei cu unități de disc, dosare, com- 
onente specifice din stânga ferestrei. 
Operațiuni asupra directoarelor (modul de deschidere, de afi- 
şare, de navigare, de căutare, de vizualizare a informațiilor de- 
spre fişiere si directoare, oferirea de informaţii despre tipul aces- 
tora şi facilități de utilizare a obiectelor din reţea în condiţiile 
lucrului offline). 

Remove properties” Ştergerea proprietăţilor unui fişier selectat. | 
Properties Afişarea unor informații despre obiectul selectat (dimensiune 
€ disc, data creării, data modificării, locul unde este stocat etc.). 


Inchiderea aplicaţiei. 


Preview pane 


Navigation pane 


Folder and search options 
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Meniul Include in library 


Documents | Adăugarea obiectului selectat în lista Libraries, directorul Docu- 
| ments. i 


Adăugarea obiectului selectat în lista Libraries, directorul Music. 
Adăugarea obiectului selectat în lista Libraries, directorul Pictures. 


Videos Adăugarea obiectului selectat în lista Libraries, directorul Videos. 
Create new library _ Crearea unei noi liste de tip Library. 


Advanced sharing... — Partajarea directorului/fişierului selectat cu alti utilizatori din 
retea si stabilirea drepturilor care le sunt acordate acestora. 


Meniul Burn 
Burn Scrierea unui CD/DVD cu informatii de pe hard-disk-ul calcu- 
latorului. 


New Folder Crearea unui dosar nou. 


Change your view i Schimbarea modului de vizualizare a conținutului unităţii: de 
disc sau dosarului curent cu următoarele opțiuni: 


Extra large icons | Afişarea directoarelor / fişierelor sub forma unor pictograme de 
dimensiuni foarte mari. ` 


Large icons | Afişarea directoarelor / fişierelor sub forma unor pictograme de 
dimensiuni mari. 


Medium icons | Afişarea directoarelor / fişierelor sub forma unor pictograme de 
dimensiuni medii. 


Small icons | Afişarea directoarelor / fişierelor sub forma unor pictograme de 
dimensiuni mici. 
et Pe Afişarea sub formă de listă a fişierelor şi directoarelor. 


Details | Afişarea unor informații suplimentare despre directoarele şi fi- 
sierele din listă, respectiv, numele fiecăruia, tipul, dimensiunea 
şi data ultimei actualizări. 


| Tiles | Afişarea directoarelor / fişierelor sub forma unor pictograme de 
dimensiuni mai mari, însoţite de informaţii despre tipul obiectelor. 
Content | Afişarea directoarelor / fişierelor sub forma unor pictograme de 


dimensiuni mai mari, însoţite de informaţii despre tipul obi- 
ectelor, precum şi data şi ora ultimei modificări. 
Show the preview pane Afişarea zonei de vizualizare a fişierului curent în partea dreap- 
as tá a ferestrei Windows Explorer. 


E Get help. MÀ | Consultarea documentatiei sistemului de operare Windows 7. 
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In bara de adrese din Windows Explorer 7, se regásesc, pe langa calea 
directorului sau fisierului selectat, si cáteva pictograme pentru deplasare intre 
ferestre, împrospătarea informaţiilor afişate şi o zonă de căutare prezentate în 
tabelul 2.2.2. 

Tabelul 2.2.2 Scurtături din bara de adrese 


Pictograme din bara de adrese - 
Deplasarea la ecranul anterior 


Forward Deplasarea la ecranul următor 
Refresh Actualizarea informatiilor afisate 


Search Cautarea in calculator a unui fisier, dosar etc. 


Pentru utilizatorii obignuiti cu sistemul de meniuri al versiunilor an- 
terioare ale aplicatiei Windows Explorer, acesta poate fi activat temporar cu 
ajutorul tastei Alt sau poate fi afisat permanent din meniul Organize 2 
Layout > Meniu Bar. În tabelul 2.2.3, sunt prezentate optiunile din meniul 
clasic, unele dintre ele negăsindu-se în ultimele două versiuni ale aplicaţiei 
Windows Explorer, respectiv cele din Windows Vista şi Windows 7. 


Tabelul 2.2.3 Meniurile Windows Ex 


Advanced Sharing... 


plorer 


Deschiderea urmátorului submeniu: | 
Permiterea accesului altor utilizatori din re 
disc curentă. 

Deschiderea unui submeniu cu următoarele opțiuni: 


tea la unitatea de 


Groove Folder 
Synchronization 


Start synchronizing... 
Learn more... 


Sincronizarea informațiilor din dosarul select 
colaborare, partajată de utilizatorii din grup. 


Consultarea documentației despre partajarea informațiilor între 
utilizatori | : 
Deschiderea unui submeniu cu următo 
Crearea unui nou dosar. j 
| Crearea unei scurtături O] 
Microsoft Office Access | Crearea unei baze de date Microsoft Access 
2007 Database | (fişier cu extensia .accdb). 
ge | Crearea unui fişier de tip imagine (cu extensia .bm ). 

Contact | Crearea unui fişier cu datele unei persoane (fişier cu extensia 
contact), 
Crearea unui document (fisier cu extensia „docx). 
Crearea unui jurnal/agende ( fişier cu extensia .jnt). 
Crearea şi urmărirea unui plan al unui proiect 
(fişier cu extensia .mpp). 
Crearea unei prezentări (fişier cu extensia .pptx). 


at cu zona de 


arcle optiuni: 


Microsoft Word Doeument 


Microsoft Office Project 
Document 

Microsoft PowerPoint 
Presentation 
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Microsoft Publisher 
Document 
Text Document | Crearea unui fişier text (cu extensia .txt). 


Microsoft Office Vision | Crearea unei diagrame, schite etc. (fisier cu extensia .vsd). 
Drawing i 


Microsoft Office Excel 
Worksheet |! 


Crearea unei publicatii (fisier cu extensia .pub). 


Crearea unui registru de lucru (fişier cu extensia .xlsx). 


Arhivarea unui fişier / director. 
Folder ; 
Crearea unei colecții de documente în vederea „transportării“ ei 
e un suport de memorie extern. 


Crearea unei scurtături. 
Ştergerea obiectului selectat. 
Redenumirea obiectului selectat. 


Operații de mutare, copiere, lipire prin intermediul zonei de 
memorie Clipboard. 


| Paste Shorteut | Lipirea unci scurtüturi. | 
| Copy to Folder.. | Copierea obicctului selectat într-un alt dosar. 


Mutarea obiectului selectat într-un alt dosar. 

Selectarea tuturor directoarelor şi fişierelor de pe discul sau din 
dosarul curent (selectat în partea stângă a ferestrei). 
Invert Selection Selectarea obiectelor care nu erau selectate şi deselectarea celor 
| care erau selectate. 


Select All 


Explorer Bar 
Afişarea unei zone în stânga ferestrei, Synchronization Task, cu 
acțiuni disponibile în zona de colaborare. 
Deschiderea unei zone de discuţii în partea de jos a aplicaţiei 
Windows Explorer. 
Afişarea directoarelor / fişierelor sub forma unor pictograme de 
dimensiuni foarte mari. 

Afişarea directoarelor / fişierelor sub forma unor pictograme de 
dimensiuni mari. 

Afişarea directoarelor / fişierelor sub forma unor pictograme de 
dimensiuni medii. 

Atişarea directoarelor / fişierelor sub forma unor pictograme de 


dimensiuni mici. 
EUf III Afişarea fişierelor şi directoarelor sub formă de listă. 


Afişarea unor informaţii suplimentare despre directoarele şi fi- 


Groove Folder 
nchronization 


S 
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Content 


Sort by 


şierele din listă si anume numele fiecăruia, tipul, dimensiunea 
şi data ultimei actualizări. 
Afişarea directoarelor / fişierelor sub forma unor pictograme de 
dimensiuni mai mari însoțite de informaţii despre tipul obiectelor. 

Afişarea directoarelor / fişierelor sub forma unor pictograme de 
dimensiuni mai mari însoțite de informaţii despre tipul obiec- 
telor, precum si data şi ora ultimei modificări. 
Ordonarea directoarelor şi fişierelor după unul din criteriile 
următoare: 


Name - în ordine alfabetică a numelor 
1 


> re 


Descending - descrescator / invers alfabetic 
Gruparea fişierelor / directoarelor în funcție de anumite criterii: 
alfabetic, după tipul lor, după mărime, după data ultimei actua- 
lizări, crescător, descrescător, dar si după alte criterii care pot fi 
accesate prin utilizarea opțiunii More... din cadrul acestui submeniu. 
Alegerea informaţiilor ce vor fi afişate despre directoare/fisiere: 
numele, tipul, autorul, titlul, data ultimei modificări, data crcá- 
rii, mărimea, subiectul etc. 


Customize This Folder... Stabilirea opţiunilor de afişare pentru partea cu documente.. 
Go To Deplasarea rapidă între unităţile de disc şi între obiectele de pe 
care le contin. i 


Actualizarea informațiilor afişate. 
Meniul Tools 


Map Network drive... Crearea unor scurtături pentru accesul rapid la directoarele din 
reţea, în cazul în care utilizatorul are atribuite drepturile necesare. 
Disconnect Network Deconectarea de la directoarele pentru care au fost create an- 
Drive... terior scurtături. 


Open Sync Center... Sincronizarea datei sistemului cu cea din rețea. 


Folder Options... Operaţiuni asupra directoarelor (modul de deschidere, de. afi- 
şare, de navigare, de vizualizare a informaţiilor despre fişiere și 
directoare, oferirea de informaţii despre tipul acestora: și facili- 
tti de utilizare a obiectelor din rețea în condiţiile lucrului offline). 


View help Consultarea documentaţiei despre Windows 7. 


Is this copy of Windows legal? | Verificarea on-line a legalităţii versiunii sistemului de operare 
instalat. i 


Obținerea unor informații despre sistemul de oper 
deținătorul licentei. 


Group by 


Choose Details... 


About Windows are si despre 


Sistemul de operare Windows 7 . 95 


2.2.3 Foldere si fisiere 
22.3.1 Creare, selectare, afişare foldere 
Vom discuta despre aceste operatiuni, exemplificandu-le y fiecare in 
parte. 
Exemplul 1 


Rezolvati urmátoarele cerinfe: 
creați un dosar pe partitia E: şi atribuift i denumirea Exercitiu; 


o 
e exersa[i modalităţile de selecţie disponibile: dosare poziţionate 
consecutiv, dosare care nu sunt aşezate consecutiv şi toate obi- 
ectele dintr-un dosar. 
Rezolvare |. 


Crearea unui dosar in Windows Explorer se poate realiza in trei moduri: 
. l. se alege din panoul de sarcini opţiunea New Folder (figura 212.3); 
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Figura 2.2.3 Crearea unui dosar in Windows Explorer (1) 


2. se alege din meniul File opțiunea New > Folder (figura 2.2.4); 
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Figura 2.2.4 Crearea unui dosar in Windows Explorer (2) 
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Figura 2.2.5 Crea 


rea unui dosar in Windows Explorer (3 ) 


- Sistemul de operare Windows 7 97 


2. prin selectarea optiunii New > Folder din meniul contextual afisat 
la click dreapta pe suprafata de lucru (figura 2.2.5). 
După crearea primului dosar, urmează a fi denumit Exercifiu (figura 
2.2.6). Implicit, el are numele New Folder — acest nume va fi inlocuit cu nu- 
mele cerut in problema, prin simpla editare de la tastatură. 
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— Figura 2.2.6 Atribuirea numelui ,, Exercitiu dosarului creat 


Selectarea unui singur dosar in Windows Explorer se realizeazá prin 
apásarea butonului din stánga al mouse-ului. Ín cazul in care se doreste selec- 
tarea mai multor dosare, se procedeazá diferit, in cazul in care sunt pozitionate 
consecutiv şi in cazul in care nu sunt aşezate consecutiv. 

În primul caz, dosare consecutive, se poate proceda în următoarele moduri: 

a. se trage cu mouse-ul, cu click stânga apăsat, peste toate dosarele 

care trebuie selectate (figura 2.2.7); | 
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Figura 2.2.7 Selectarea unor dosare aranjate succesiv 


b. se dà click pe primul dosar, se tine apásatá tasta Shift si se dá click 
pe ultimul dosar care va face parte din grupul de selectat. 

in cazul in care dosarele nu sunt asezate consecutiv, se dà click pe unul 

din dosarele care va face parte din selecţie, se tine apăsată tasta Ctrl si se dă 
click pe fiecare dintre celelalte dosare care trebuie selectate. 

Observatii: | 

1. Ultima modalitate prezentatá poate fi utilizatá si pentru dosarele 
asezate consecutiv, dar procedeul este mai anevoios, in cazul in care 
numărul elementelor supuse selecției este mare. 

2. “Selectarea se poate realiza si numai din tastatură utilizând, după caz, 
tastele Shift (pentru obiecte adiacente) sau Ctrl (pentru obiecte 
neconsecutive) si tastele săgeți pentru deplasarea printre dosarele 
care fac obiectul selecției. Confirmarea selecției pentru dosarele 
care nu sunt poziţionate consecutiv se face cu tasta Space. 

Dacă se doreşte selectarea tuturor elementelor dintr-o unitate de disc 

sau dintr-un dosar, se poate proceda ca în cazurile anterioare sau, mai rapid, din 
meniul Edit, opțiunea Select all (figura 2.2.5) sau combinaţia de taste Ctrl+A. 
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Fi igura 2.2.8 Selectare ea tuturor dosarelor de | pe o partii titia E 


22.3.2 Operatii cu foldere si fisiere — copiere, mutare, redenumire, stergere 


Exemplul 2. 

Realizati următoarele operaţiuni: 

1) Copiati dosarul IT de pe partitia E: în dosarul Carti_diverse de pe 
F; apoi scrieti-l pe un CD sau DVD; 

2) Mutafi dosarul Vacanţă de pe partitia E: pe partitia V:; 

3) Redenumifi dosarul YT cu numele Documentaţie Informatica; 

4). Stergeti dosarul Exercitiu de pe partitia E:. 
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Rezolvare 

Copierea unui dosar sau fisier presupune urmátoarele etape: 

l. click dreapta pe dosarul IT si alegerea opțiunii Copy din meniul 
contextual (figura 2.2.9); 


ten} 


m zm 
SERIE eS OLE: 


Fle Edit View Tools Help — 


Organize v "=; Open Include in library v Sharewith v - Burn => 
; ^ eie 
vv Favorites e Mail 


| 
RE Desktop | dia ST VT — ipsu 
.4&. Downloads | | | 
Lo | a . H 
MI RECENT Places | | Open in new window 
! Open as Notebook in OneNote i 
| 1 
a Libraries | | Share with > i 
! *| Documents | | &, Groove Folder Synchronization > i 
E : i 
a Music = | Restore previous versions i 
ts) Pictures | | |G) ScanIT 
SI Videos | Include in libra i IS A i 
| | » Selectarea optiunii Copy din | 
2 Send to meniul contextual | 
Computer | 
& Local Disk (C Cut | 
Us Local Disk (E:) | | Copy | 
. j 
cw Local oF (F) | Create shortcut l 
ix Local Disk (G:) | Delete 


- 


| Rename 
IT Date modified: 2 
j File folder | Properties 


D E ad aaa ee 


| igura 2.2.9 Retinerea dosarului YT in Clipboard — 


2. se deschide dosarul Cárti diverse de pe partitia F: si, din meniul 
contextual afisat la click dreapta pe suprafata de lucru, se alege optiunea Paste 
(figura 2.2.10). 
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În timpul copierii, pe monitor va apărea imaginea prezentată în figura | 
2.2.11 care indicá sursa dosarului, destinatia, numárul de figiere/dosare pe care 
le contine si dimensiunea acestuia. Procedura de mutare poate fi intreruptá 
dand click pe butonul Cancel sau actionánd tasta Esc. Ín cazul operatiunii de 
copiere, in destinatia selectatá va fi creat un dosar identic cu originalul. 
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Pentru operaţiunea de copiere, mai avem următoarele posibilități: 

l. selectarea dosarului /T şi alegerea opțiunii Copy din meniul Edit, 
apoi se deschide dosarul F:Cárfi diverse şi tot din Edit, se alege opţiunea 

Paste (figura 2.2.12); 

2. selectarea dosarului /T şi alegerea opțiunii Copy din meniul Orga. 
nize, apoi se deschide dosarul F:|Cărţi_ diverse şi tot din Organize, se alege 
opțiunea Paste (figura 2.2.12); 

3. selectarea dosarului /T, iar din meniul Edit, se utilizează opţiunea 
Copy to Folder.... În fereastra Copy Items, se alege destinația, respectiv 
dosarul F:lCdrfi diverse, şi se dă click pe opțiunea Copy (figura 2.2.13); 

4. utilizarea combinațiilor de taste Ctrl+C (> Copy) si Ctrl+V (> 
Paste) evident, dupa selectarea dosarului care va fi copiat, respectiv dupa pla- 
sarea In dosarul destinatie. 
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Copierea unui dosar se poate realiza şi pe un suport de memorie extern, 
cum ar fi CD sau DVD. Direct din Windows Explorer, aceastá operatiune se 
realizează prin parcurgerea următoarelor etape: 

l. selectarea dosarului şi alegerea opțiunii Burn de pe panoul de 
sarcini (figura 2.2.14). Ca efect, este afişată o fereastră care indică informaţii 
privind operaţiunea de copiere a dosarului de pe hard-disk-ul calculatorului pe 
CD / DVD: sursa dosarului, destinaţia, numărul de elemente pe care le conţine, 
dimensiunea şi timpul rămas până la finalizarea operaţiunii (figura 2.2.15). Du. 
pă terminarea operaţiunii de copiere, pe ecran, apare o fereastră care arată obi- 
ectele de pe CD / DVD, inclusiv directorul pregătit pentru a fi inscripţionat (fi. 
gura 2.1.16). 

2. selectarea opțiunii Burn to disc pentru a scrie efectiv directorul 
IT, inclusiv dosarele şi fişierele pe care le conţine, pe CD; 


Lă 


> Local Disk (E). » 


cu | 
e» ela > Computer 


„File Edit View Tools — Help. Edw 


Organize v wap Open Include in library © Y » 
i wif acinis: 
š orn [3 ii Peisaje 
_* Documents N i Mail 
aj) Music ! at. i 
ies! Pict E mS 
EB Vides 
j= Compii - 
& Locali from Local Disk (E) to DVD RW Drive (D:) My Disc 


About 60 Seconds remaining 


€* DVD] 


ca Loca i == e ERE PE ee ee ee 


na e ra pp aparte G 


! : E i L Cancel | 


Fi "igura 2.2.15 Fereastra xs isatá in ZG copierii 


Sistemul de operare Windows 7 105 


| View © Tools Help ` 
i Organize h pat te disc Delete temporary files 
awa name Date modified 


i 3 EMITIS TO 


a Music s : k 
' 4 Files Currently on the Disc (3) 


t Pictures 
2: proiect 25.06.2053 09:50 


ES Videos 
| j (A) gestiune produse finite.mdb 


25.03.2009 15:25 


3) suport seminar Excel.xls 25.02.3909 15:22 


i 4 ?iies Ready to Be Written to the Disc (1) 
26.05.2520 17.04 


DE aru 
- Local Disk (s :) 
$4 DVD RW Drive (D: ) My Di: 
g IT 
£j proiect 
tox Local Disk (E:) 
ty Local Disk ef) 


4 items 


TTR Dar riza 


aa 
Figura 2.2.16 Conținutul CD-ului, inclusiv directorul IT pi 'egátit pentru scriere 


3. in fereastra urmátoare, poate fi schimbat numele implicit (My 
Disc) al discului inscriptionat si poate fi selectatá viteza de scriere. In acest caz, 
i s-a atribuit discului denumirea Documentație şi va fi scris la o viteza de 24x 
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4. incepe operatiunea de scriere efectivá a discului, timp in care pe 
ecran este afişată o fereastră care prezintă informaţii privind SA a ramas pana 
la finalizarea operatiunii (figura 2. 2.18); 
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Estimated time left: 30 seconds 
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Figura 2.2.18 Imagine afişată in timpul scrierii informaţiilor p. pe CD 


5. confirmarea finalizării scrierii dosarului pe CD/DVD, prin se- 
lectarea butonului Finish. În cazul în care se doreşte scrierea dosarului res- 
pectiv şi pe un alt CD/DVD, trebuie bifată opţiunea Yes, burn these files to 
another disc (figura 2.2.19). 


Mutarea unui dosar presupune următoarele etape: 

1. click dreapta pe dosarul Vacanța şi alegerea opțiunii Cut din meniul 
contextual (figura 2.2.20); 

2. deschiderea unităţii de disc F:, click dreapta pe suprafaţa de lucru ŞI 
alegerea opțiunii Paste (figura 2.2.21). 
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Figura 2.2.21 Plasarea dosarului Vacantá ín partitia F: 


„Similar copierii, în timpul mutării, pe monitor, va apărea imaginea pre- 
zentată în figura 2.2.22 cu informații despre sursa şi destinaţia dosarului, di- 
mensiunea şi numărul de obiecte pe care le conţine. 
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Figura 2.2.22 Ecran din timpul mutării dosarului 


Procedura de mutare poate fi întreruptă dând click pe butonul Cancel 
sau acționând tasta Ese. După mutare, dosarul nu va mai rămâne pe partitia E: 
unde era initial. El poate fi regăsit acum numai pe discul F:. (figura 2.2.23). 
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Figura 2.2.24 Mutarea unui director folosind meniul Edit, respectiv, Organize 
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„Pentru operaţiunea de mutare, mai avem următoarele posibilități: 

1. selectăm dosarul Vacanţă şi alegem opțiunea Cut din meniul Edit, 
apoi deschidem unitatea de disc F; şi tot din Edit, alegem optiunea Paste 
(figura 2.2.24); 

2. selectăm dosarul Vacanţă şi alegem opțiunea Cut din meniul Or- 
ganize, apoi deschidem dosarul F:lCdrfi diverse şi tot din Organize alegem 
opţiunea Paste (figura 2.2.24); | | 

3. selectăm dosarul Imagini şi alegem opţiunea Move to Folder... din 
meniul Edit. În fereastra Move Items, selectăm destinaţia, respectiv unitatea 
de disc F:, şi dăm click pe opţiunea Move (figura 2.2.25); 

4. utilizarea combinațiilor de taste Ctrl+X (> Cut) si Ctrl+V ( 2 
Paste) evident, după selectarea dosarului care va fi mutat, respectiv după. pla- 
sarea în dosarul destinaţie. 
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Observație! Copierea $i mutarea se pot realiza $i prin tehnica „tragerii“ 

(drag & drop), dacă se au in vedere următoarele reguli aplicabile acestei metode: 

" dosarele sau fişierele depuse in aceeaşi unitate de disc vor fi mutate - 
(figura 2.2.26); | 


= dosarele sau fişierele depuse în altă unitate de disc vor fi copiate (fi- 
gura 2.2.27). 
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Figura 2, 3 27 Utilizarea tehnicii dr ag & dro ‘Op pentru copierea ee dbi IT 
în directorul Cárti diverse de pe partitia F: 


Modificarea numelui unui dosar sau fişier se poate realiza în mai 
multe moduri: 
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l. click dreapta pe numele dosarului / fişierului, selectarea opțiunii Re. 
name din meniul contextual (figura 2.2.28) şi tastarea noului nume (figura 2.2.29); 
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“Figura 2.2.28 Redenumirea dosarului IT cu numele Documentaţie Informatică 
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Figura 2.2.29 Scrierea noului nume al dosarului — 
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2. selectarea dosarului cu click stánga, urmata de alegerea opțiunii Re- 
name din AP File uu 2.2. 2:00); 
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Figura 2.2.30 Redenumirea directorului din meniul File > Rename 
3. selectarea dosarului si alegerea optiunii Rename din panoul de sar- 
cmni, meniul Organize (figura 2.2.31). 
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Figura 2.2.31 Redenumirea dosarului IT din meniul Organize 
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4. cu dublu-click „uşor“ pe numele directorului, pentru a intra în modul 
de editare şi tastarea noii denumiri. ! 
Ştergerea unui director sau fişier se poate realiza prin: 
l. selectarea directorului şi apăsarea tastei Delete de la tastatură; 
2. click dreapta pe director şi alegerea opțiunii Delete din meniul con. 
textual (figura 2.2.32); 
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Figura 2.2.32 Stergerea directorului Exercifiu folosind meniul contextual 


3. selectarea Girectorului si alegerea optiunii Delete din meniul File al 
aplicatiei Windows Explorer (figura 2.2.33); | 


4. selectarea directorului si alegerea optiunii Delete din meniul Organize 
de pe panoul de sarcini al aplicatiei Windows Explorer (figura 2.2.34); 
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Figura 2.2. 34 4 Ştei gerea directorului Exercifiu, folosind meniul Organize 
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În fiecare dintre situaţiile prezentate, utilizatorul este întrebat dacă 
este sigur că vrea să şteargă directorul (figura 2.2.35) şi acesta poate confirma 
operatiunea cu Yes sau o poate anula cu No. | | | 


Delete Folder 


1 7 Are you sure you want to move this folder to the Recycle Bin? 
y , 


E i ‘ty Exercitiu 
Date created: 26.05.2009 13:14 


Figura 2.2.35 Confirmarea / infirmarea stergerit directorului Exercitiu 


Observaţie! În toate situaţiile prezentate, directorul şters va fi dus în. 
Recycle Bin. Daca se doreste eliminarea lui definitiva de pe hard-disk-ul calcu. 
latorului, se poate utiliza combinatia de taste Shift--Delete. 


2.2.4 Sortare, grupare, detalii de afişare a folderelor şi fişierelor, arhivare 
Exemplul 3 


Rezolvaţi următoarele cerinţe: 

1) Ordonati invers alfabetic conţinutul dosarului IT. 

2) Grupafi conţinutul directorului IT dupa denumirea directoarelor pe 
care le confine, în ordine alfabetică. ^» 

3) Afigafi conţinutul dosarului IT în toate modalitátile de vizualizare 
oferite de Windows Explorer. 

4) Aflafi dimensiunea dosarului IT. 

5) Arhivati dosarul IT şi aflați dimensiunea acestuia după arhivare. 


Sistemul de operare Windows 7 5 yN 


Rezolvare 
Windows Explorer pune la dispozitia utilizatorului mai multe criterii de 
ordonare a conţinutului unui dosar sau disc: alfabetic, după data ultimei mo- 
dificări, după tipul obiectelor sau mărimea acestora. Pentru a ordona alfabetic 
obiectele din dosarul IT, se parcurg următoarele etape: 
1. deschidem dosarul şi dăm click dreapta într-o zonă liberă a su- 
prafetei de lucru; | 
2. din meniul contextual afişat, selectăm opțiunile Sort by... şi apoi 
Name (figura 2.2.36). Implicit, conținutul dosarului va fi ordonat 
alfabetic (crescător în cazul utilizării celorlalte criterii); 
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Figura 2.2.36 Ordonarea elementelor dintr-un dosar folosind meniul contextual 


3. dacă se doreste aranjarea în ordinea inversă a alfabetului sau des- 
crescător, este necesară revenirea în meniul contextual, alegerea op- 
tiunii Sort by... si selectarea opțiunii Descending (figura 2.2.37). 
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Figura 2.2.37 Conţinutul dosarului IT ordonat invers alfabetic 


Opțiunile pentru ordonarea conținutului unui dosar se regăsesc şi în me-. 
niul View, opțiunea Sort by... din aplicația Windows Explorer (figura 2.2.38). 

Eliminarea unor modalități de ordonare afişate implicit sau adăugarea 
altora noi se poate realiza prin alegerea opțiunii More... din meniul Sort by 
Pe ecran, este afişată fereastra Choose Details, în care utilizatorul poate activa 


sau dezactiva afişarea uneia sau mai multor opțiuni prin bifarea, respectiv, de- | 
bifarea lor (figura 2.2.39), 
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Fi "igura 2.2.38 Sortarea continutului unui dosar din meniul View Sort by 
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Figura 2.2. 39 Modificarea opțiunilor nass sortare afi isate in Sort by 
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Optiunea Group by... aplicatá continutului unui director contine, im- 
plicit, aceleaşi criterii ca si Sort by..., respectiv, gruparea după denumire, data 
modificării, tipul obiectelor şi dimensiunea lor, crescător sau descrescător. 
Gruparea directoarelor din dosarul IT se realizează, după deschiderea aces- 
tuia, dând click dreapta pe suprafaţa de lucru şi alegând din meniul contextual 
opţiunea Group by... > Name (figura 2.2.40). 
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Figura 2.2.40 Gruparea conţinutului dosarului IT după numele obiectelor 


Gruparea se va realiza pe grupuri de litere, în cazul nostru invers alfabetic, 
pentru că păstrează caracteristica stabilită anterior prin sortare. Dacă se doreşte 
ordonarea grupurilor alfabetic, din Group by..., trebuie selectată opțiunea Ascen- 
ding. Aceasta din urmă şi rezultatul grupării sunt prezentate în figura 2.2.41. 

Gruparea obiectelor dintr-un dosar se poate realiza si din meniul File > 
Group by, cu respectarea etapelor anterioare. De asemenea, similar sortării, 
pot fi afişate şi alte opțiuni de grupare sau pot fi eliminate unele din fereastra 
Choose Details afişată prin activarea opțiunii More... din Group by.... 

Eliminarea grupării se realizează prin selectarea opțiunii (None) din 
meniul Group by. 

Windows Explorer oferă următoarele modalităţi de a vizualiza conti- 
nutul unui obiect: 

|. pictograme foarte mari (Extra large icons); 

2. pictograme mari (Large icons); 
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e Pi 


c BE , x 


pictograme medii (Medium icons); 
pictograme mici (Small icons); 
sub formá de listá (List); 


detaliat (Details). In acest caz, sunt afisate numele ET pe care 


le contine dosarul sau discul respectiv si următoarele proprietati ale 
obiectelor: márimea, tipul (directoare, fisiere, arhive etc.), data $i ora 
ultimei modificári; 

pictograme mari insotite de informatii despre EN obiectelor (Tiles); 
pictograme mari insotite de informatii despre tipul obiectelor, pre- 
cum si despre data şi ora ultimei modificări (Content); 
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Figura 2 v 41 41 Schimbarea ordinii şi rezultatul operațiunii de gr upan e 


include sn libraey + 


a 


» ‘Local Big se ( 
ii sr a co io AM 


inue ewth e. Bum New folcer . ij 7] 
Mon me [ Date noafied Type 
|j @S- zi (3) 
[P MEE conet a Pte 
Sort by mike: - sen 
Bg 7777 ri e Mone Schimbarea ordinii 
| Refresh Date medit ul 
| Ü grupurilor 
Customize this fclder... ypa 
Sue 
dia (Mone) 
Pars iherteut «C R 
Undo Cepy n2 i Ascending 


C. 


1€ Descending 
a 


pb Computer » Local Disk (E) » vij > vlog see 2! 
A mid sip ia n P hae îi soti WS pr me ui îmi > mu ie REL (ae na ete pei se d age 
File - Edit View Tools Hep ` f : TTA m , N | 

organice - kou in pub b^ Share with v Burn New fclcet =~ (e 

de Downloads e heme ý Date meditied Type 

; Recent Places «SN n e 
iii @A-€(2) 
| | HE 

‘as Libraries ^3 1 

i ^ Document; 4F-K!I) 

uw Music je Java Fie folder 

m Pictures 3 

E Videos ^85 

j. Petele 27.55.2169 95:25 Fis “clar 

1%. Computer 5; Visual Basic 21.09.2099. 08:38 Fia fctder 

à, Local Disk (C:) L Web 27.05.2009 05:27 Fire fclder 

ta Local Disk (E:) 

& CarteTIA | TOM AE 
- 4| eas > 
ğ 5 items 


mins 


a === 


SSS Ee 


122 Tehnologii informationale in lumea afacerilor 


Pentru a vizualiza conținutul dosarului IT în formele amintite, îl des- | 
chidem, dupá care putem proceda in trei moduri diferite: 

l. click dreapta într-o zonă liberă a suprafeţei de lucru şi alegerea opti- 
unii View din meniul contextual (figura 2.2.42); 
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Figura 2.2.42 Posibilităţile de vizualizare din me 


ualizare din meniul contextual 
E , SPENT. AN ; 
2. click stânga pe butonul din bara de instrumente. Ca urmare, 
se deschide submeniul din figura 2.2.43, din care alegem forma de vizualizare 
dorită; : 


3. apelarea optiunilor de afisare din meniul View al aplicatiei Windows 
Explorer (figura 2.2.44). 


Sistemul de operare Windows 7 123 


E e  ——————————————————————————————— 


af Extra Large Icons 


$j Large Icons 


Sj MediumIcons. | 


si 
Re 


22% Small Icons 

zz List 

JEF Details 
Tiles 


2= Content 


Figura 2.2.43 Posibilităţi de vizualizare a conținutului unui obiect, 
folosind panoul de sarcini 
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Figura 2.2.44 Posibilităţi de vizualizare a conținutului unui obiect, 
. folosind meniul View 
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Afişarea detaliată a obiectelor conţinute de dosarul JT este prezentată în 
figura 2.2.45. 
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E: igura 2.2.45 


== D PE 


Conţinutul dosarului IT vizualizat detaliat 


Pentru a afla dimensiunea dosarului IT , dăm click dreapta pe acesta, 
alegem din meniul contextual opțiunea Properties, care deschide fereastra IT 
Properties (figura 2.2.46). Aici sunt afişate informaţii despre obiect, respectiv 
tipul acestuia (Type), locul de pe unitatea de disc unde este stocat (Location), 
mărimea (Size), numărul de fişiere şi dosare pe care le conține (Contains), data 
şi ora creării (Created), alte atribute (ascuns — Hidden, doar în citire — Read- 
only, arhivat — Archive). Tot din această fereastră, pot fi realizate şi alte opera- 
tiuni, cum ar fi permiterea accesului altor utilizatori din rețea la dosarul respec- 
tiv (Sharing), stabilirea unor restricţii de securitate pentru utilizatorii calcu- 
latorului unde se află dosarul (Security), accesarea unor versiuni mai vechi ale 
dosarului, dacă acestea există (Previous Version) şi stabilirea altor particulari- 


tati (Customize), cum ar fi tipul de informatii pe care le contine, schimbarea 
pictogramei etc. 
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Figura 2.2.46 Afişarea proprietăţilor dosarului IT 


Afişarea proprietăților unui obiect se mai poate realiza, după selectarea 
lui, în următoarele două moduri: 

l. din meniul File, opţiunea Properties (figura 2.2.47); 

2. din panoul de sarcini, meniul Organize, opțiunea Properties (figura 

2.2.47). 
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Figura 2.2.47 Redenumirea unui fisier din meniul Organize, respectiv, File 


Arhivarea fisierelor 


O arhivă este o colecţie de fişiere impachetate. Scopul impachetárii 
poate fi: 


e crearea unei copii de siguranță a obiectului; 

e copierea / mutarea unui director / fişier pe o unitate de stocare de di- 

mensiuni reduse; 

e reducerea spațiului ocupat pe disc de către fişierul respectiv etc. 

Există, în prezent, mai multe programe de arhivare: WinRar, WinZip, 
WinAce etc., precum şi o componentă încorporată în sistemul de operare care 
permite arhivarea, pe care o vom utiliza şi noi. 

Pentru a arhiva dosarul IT, dăm click dreapta pe numele acestuia şi din 
meniul contextual, alegem opţiunea Send to > Compressed (zipped) folder 
(figura 2.2.48). Ca urmare, în fereastra Windows Explorer, va apărea o nouă 
pictogramă, cu numele /7. Dimensiunea dosarului după arhivare o aflăm din 
Properties (click dreapta pe arhivă), din meniul View, modalitatea de vizu- 


alizare Details sau din zona Details Pane a ferestrei Windows Explorer, dacă 
aceasta este activă (figura 2.2.49). 
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Figura 2.2.49 Dimensiunea dosarului IT dupá arhivare 
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2.2.5 Personalizarea pictogramelor pentru foldere 


Exemplul 4 IE a 
Modificaţi pictograma aferentă dosarului IT. 


Rezolvare 


Schimbarea pictogramei unui director se realizează prin selectarea acestuia 
ŞI accesarea opțiunii Properties > Customize > Change Icon... (figura 2.2.50). 
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Figura 2.2.50 Schimbarea pictogramei dosarului IT 


ii 


Din fereastra Change Icon for IT Folder, selectám noua pictogramá si 
confirmám alegerea ei prin apásarea butonului OK (figura 2.2.51). 
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Fi "igura 2: 2. 51 Dosarul IT cu noua pictogi ‘ama 


2.3. Facilitati de lucru in retelele de calculatoare 


In zilele noastre, suntem aproape inseparabili de zona retelelor de cal- 
culatoare. Cand ne referim la accesul la Internet, vorbim, de fapt, despre o 
complexitate de termeni, tehnologii si mecanisme care ne dau intr-un mod din 
ce in ce mai transparent acces la o lume virtuală pe care nici autorii de SF-uri 
NU ŞI-O imaginau in urmá cu cáteva zeci de ani. 

Definirea unei retele din cea mai simpla perspectivă, una tehnică, este 
aceea de două dispozitive interconectate şi care pot schimba informaţii. La polul 
opus, cea mai complexă definiţie este cea la care doar un economist poate răs- 
 Punde: centru de costuri, repartizarea si defalcarea cheltuielilor, ROI, TCO. Teh- 
nic, complexitatea unei rețele se regăseşte in terminologiile securității şi optimizărilor. 

În accepțiunea noastră, o reţea reprezintă o sumă de servicii puse la dis- 
Poziția utilizatorului final, în scopul desfăşurării optime a proceselor de afaceri, 
à partajării de resurse ale comunicării şi colaborării în mediul electronic. 
Componentele rețelei sunt: server-ul, staţiile de lucru şi adaptoarele de rețea, 
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iar comunicarea dintre ele se realizează folosind anumite protocoale de comu- 
nicatie specifice. | | 
Utilizatorii unei retele sunt de trei tipuri: = 
e supervizor — are dreptul de acces necondiționat la toate resursele 
logice si fizice ale rețelei; 
e utilizatori obişnuiţi — au acces, de regulă, numai la fişierele proprii 
sau ale grupului din care fac parte; | 


e operatori de rețea — sunt utilizatori obişnuiţi cărora administratorul ` 


de reţea le acordă drepturi suplimentare asupra unor resurse: impri- 
mantă, consolă etc. 

Comunicarea în mediul de reţea este asigurată de un anumit set de re- 
guli standardizate cumulate sub terminologia TCP/IP (Transfer Control Proto- 
col / Internet Protocol). Acest protocol de comunicare statuează că toate calcu- 
latoarele comunică între ele, pe baza unui număr unic de identificare, cunoscut 
sub acronimul IP. IP-ul este, de fapt, o colecție de numere, iar din punct de 
vedere tehnic, acestea sunt de două feluri: publice sau reale si private sau virtuale. 

Datorită numărului imens de calculatoare la nivelul Internetului, combi- 
natiile curente de numere nu au mai permis alocarea de IP-uri reale tuturor cal- 
culatoarelor din lume. În contextul acesta, companiile şi chiar unii furnizori de 
servicii Internet pun la dispoziţia utilizatorilor IP-uri private. 


2.3.1. Configurarea reţelelor de mici dimensiuni 


Într-o formă simplificată, o diagramă de reţea poate arăta în felul ur- 
mător (figura 2.3.1): 


Switch 


ü Internet. 


— ew ee we mw of 


Access Poirt 


Figura 2.3.1 Schema simplificată a unei refele de calculatoare 
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Mai multe calculatoare se pot conecta la Internet prin intermediul unui 
switch sau hub (Host Unit Broadcast). Ín acelasi timp, se pot conecta si prin 
dispozitive de tip Access Point care permit conectarea wireless. Controlul trafi- 
cului este asigurat de un gateway sau un router. | 

În modalităţile simple de implementare, spre exemplu, acasă, access 
point-ul şi gateway-ul pot fi unul şi acelaşi dispozitiv, cunoscut de cele mai 
multe ori sub denumirea de router wireless. Instalarea şi administrarea acestor 
sisteme este la îndemâna oricărei persoane care poate citi o documentaţie, ba- 
Zându-se pe un asistent de instalare şi configurare (wizard) apelabil prin inter- 
mediul unei pagini web. 
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Figura 2.3.2 Exemplu de pagina de administrare router wireless 


Pentru configurarea unei retele de dimensiune mica, este necesará par- 

curgerea următoarelor etape: 

l. din Start 2 Control Panel > Network and Sharing, se alege opti- 
unea Set up a new connection or network şi din fereastra cu acelaşi 
nume, afişată pe ecran, trebuie selectată opţiunea Set up a wireless 
ad-hoc (computer-to-computer) network (figura 2.3.3); 
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Figura 2.3.3 Opţiunea de configin area unei rețele noi 


2. pe ecran, este afişată fereastra Set Up an Ad-Hoc Network care 
oferă câteva informații despre tipul rețelei ce va fi creată si despre 
opțiunile care pot fi utilizate în cadrul acesteia (figura 2.3.4); 

— Via | 
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Set up a wireless ad hoc network 


An ad hoc network (sometimes called a computer-to- put network) is 3 temporary 
network used for sharing files, presentations, cr an Internet connection among multiple 
computers and devices. 


Computers and devices in ad hoc networks must be within 30 feet cf each other. 


If you're currently connected to a wireless network, you might be disconnected when you 
zet up this network, 


See a ZI = 
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Figura 2.3.4 Infor mal[ii despre rețeaua ce va fi creată 


3. în fereastra următoare, utilizatorul trebuie să introducă o denumire 
pentru rețea, să stabilească tipul de securitate care va fi aplicat în ca- 
drul acesteia şi o parolă de acces (figura 2.3.5); 

4. pe ecran, este afişată o fereastră care reflectă procesul de aplicare a 
proprietăţilor stabilite anterior şi care, după finalizare, trece automat 
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in alta, cu informaţii despre reţeaua nou creată, inclusiv numele aces- 
teia şi parola de acces (figura 2.3.6). 
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Figura 2.3.5 Stabilirea cátorva proprietăți la nivelul rețelei 
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Figura 2.3.6 F. inalizarca procesului dec creare a rețelei 
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Dupa inchiderea acesteia din urmá, activand butonul Close, deasupra 
zonei de notificare din dreapta ecranului, apare în listă denumirea noii reţele 
(figura 2.3.7). 
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Figura 2.3.7 Refelele disponibile, inclusiv cea nou creată 


2.3.2. Conectarea la retea 


Windows 7 detectează singur, la instalare, rețeaua la care ar putea fi co- 
nectat calculatorul, dar dacă utilizatorul doreşte să configureze manual sau să 
modifice opţiunile pentru conectare, trebuie să parcurgă următoarele etape: — . 

l. din meniul Start > Control Panel > Network and Internet > 

Network and Sharing Center (figura nr 2.3.8) si din fereastra 
deschisă deasupra zonei de notificare este selectată opţiunea Open 
Network and Sharing Center sau se deschide direct această fe- 
reastră prin click pe pictograma din zona de notificare şi selectarea 
opțiunii Open Network and Sharing Center (figura 2.3.9). 
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Figura 2.3.8 Accesarea opțiunilor pentru conectarea la rețea 


Troubleshoot problems 
Open Network and Sharing Center 
a [- R “à [ne m i>) 


Figura 2.3.9 Conectarea la refea din bara de stare 


2. in fereastra Network and Sharing Center, se deschide conexiunea 
curentá cu dublu-click, pentru a-i vizualiza proprietatile sau se alege 
din stánga ecranului optiunea Change adapter settings (figura 2.3.10); 

3. este afişată fereastra Local Area Connections Status care oferă 
detalii despre protocolul utilizat, durata conexiunii, viteza de tran- 
sfer etc. Din aceastá fereastrá, se dà click pe butonul Properties 
pentru a vizualiza proprietátile conexiunii curente, iar din fereastra 
Local Area Connection Properties, este selectat protocolul Internet 
Protocol Version 4 (TCP/IPv4) si se actioneazá butonul Proper- 
ties (figura 2.3.11); 
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Figura 2.3.11 Selectarea protocolului de comunicatie 
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4. in fereastra Internet Protocol Version 4 (TCP/IPv4) Properties, 
este bifată opțiunea Use the following IP address si sunt comple- 
tate câmpurile cu valorile specifice rețelei şi calculatorului utilizato- 
rului, confirmarea lor realizându-se prin apăsarea butonului OK (fi- 
gura 2.3.12). | 
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75 Obtain en IP address automatically 


Use the following IP address: n 


o: 
| | IP address: 192.1684 1. » 


Subnet mask: 255 .255 4255. 0 


f ue 925168. 1. 1 , 
Default gateway ç „Poarta“ de 


legătură 
spre alte rețele 


om E. ] [1 
Dina DE caror ad £z Ate SER 
Uz Laws Server SZCTEST sti aT oe Y 


(©: Use the following DNS server addresses: 


Preferred ONS server: uu . 10. 10. 1 Adresele de server 


DNS preferat, 
resectiv, alternativ 


Alternate DNS server: , (140 . 10 T io ; 


| ]Validate settings upon exit | paeem | | 


În cazul conectării wireless, din fereastra afişată deasupra zonei de noti- 
ficare, este selectată una dintre reţelele disponibile (figura 2.3.13) prin click pe 
numele ei și apăsarea butonului Connect. Tot acum, poate fi selectată şi opti- 
unea Connect automatically pentru conectarea automata la reţeaua respectivă 
când calculatorul este într-o zonă de acces la ea. 
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£a p^ 

Not connected EL 
aff Connections are available : m 
că M 
Wireless Network Connection T 


feaa-wireless 


4) Information sent over this network 
might be visible to others, 


Mentem ceva seve vevve yov pe 


|] Connect automatically i nect 1 pi 


| edurgam i 
MS MT 
beg mE 
Sing Saf "t. 


w Yd 5o Wm su 
Figura 2.3.13 Reţele disponibile 


Dupa selectarea retelei, in cazul in care conexiunea este securizată, tre- 
buie introdus codul de acces (figura 2.3.14). 


T Connect to a Network 


Type the network security key 


Security key. 


[^o eaa 


JL Hide characters 


Figura 2.3.14 Solicitarea codului de acces 
in cazul in care refeaua este securizată 
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În timpul stabilirii conexiunii, pe ecran, este afişată o fereastră (figura 
2.3.15) care se închide automat la finalizarea procesului, după care utilizatorul 
va putea utiliza toate facilitățile permise de reţeaua la care s-a conectat. 


Xr. Connect to a Network dps Rd 3 lesu] 


Connecting to feaa-wireless .. . 


| Cancel 


Figura 2.3.15 Fereastră afişată în timpul stabilirii conexiunii 

În cadrul reţelei FEAA, fiecare student dispune de o partiție pe server 
(exemplu: 31040701SL030535$ on 'Marte' (Z:) unde 31040701SL030535 
este numărul matricol al studentului, iar Marte, numele serverului pe care este 
deschis contul) asupra căreia are drepturi depline. Studenții nu au însă acces la 
partitia C: a calculatorului pe care este instalat sistemul de operare şi celelalte 
programe, dar au drepturi de scriere, citire, ştergere pe D:, partiție locală, şi nu- 
mai drept de citire (read-only) la partitia R:, rezervată cadrelor didactice, fără a 
putea modifica sau şterge informațiile stocate pe aceasta. 

Pentru conectarea la staţia de lucru, este necesară apăsarea combinației 
de taste Ctrl+Alt+Del, după care utilizatorul trebuie să introducă contul şi pa- 
rola. Aceasta din urmă este stabilită de administratorul de rețea la începutul 
anului universitar şi reprezintă o combinaţie de litere şi cifre din elementele de 
identificare ale studentului (de regulă, date combinate din structura codului nu- 
meric personal, numelui, datei de naştere etc.). După prima conectare, este re- 
comandat ca utilizatorul să-şi schimbe parola. Pentru aceasta, se apasă combi- 
natia de taste Ctrl+Alt+Del şi se alege opţiunea Change password... . Pe 
ecran va fi afişată 0 nouă fereastră, in care se vor introduce vechea parolă o 
dată şi noua parolă de două ori şi se apasă tasta Enter. 

La finalizarea activităţii (sesiunii de lucru), utilizatorul se va deconecta 
de la calculator. Pentru aceasta, se alege din meniul Start, opţiunea Shut 
Down pentru închiderea calculatorului sau opţiunea Log off... pentru de- 
conectarea de pe contul curent, caz în care calculatorul rămâne deschis (figura 
2.3.16). Utilizatorul mai are la dispoziție următoarele opțiuni: | 

* Switch user — conectarea cu un alt cont; 


140 Tehnologii informationale in lumea afacerilor 


Lock — blocarea temporară a calculatorului t pe contul curent; 

* Restart — inchiderea calculatorului, urmata de redescitiderea auto- 
mata a acestuia; 

e Sleep — salvarea sesiunii de lucru în memoria RAM, ln: care cal- 
culatorul se închide, dar rămâne alimentat, astfel încât la repornirea 
lui, toate aplicaţiile vor apărea exact în forma în care erau înainte de 
utilizarea opțiunii Sleep; 

e Hibernate — salvarea sesiunii de lucru în memoria RAM, pe hard- 


disk-ul calculatorului şi întreruperea alimentării cu energie a cal? 
culatorului. 


PLE Microscft Office Word 2007 


F Paint 
îi Computer Management 
| | Calculator 
i Getting Started 


ED Windows Media Center 


Sticky Motes 


Computer 


Control Panel 
Să Remote Derktep Connection 
Mad 


iX 3 Micrescft Office Excel 2007 Switch user 


r1 Microsoft Clip Organizer 


> All Programas 


Figura 2.3.16 Ecran pentru inchiderea sesiunii de lucru 
2.3.3. Comenzi in retea 


În această secţiune, suni prezentate ară mai uzuale comenzi pentru 
gestiunea infor matiilor si resurselor din retea. Pentru utilizarea unei comenzi. 
trebuie deschisă fereastra Command Prompt prin click pe butonul Start $i 


\ 


| 
| 


Sistemul de operare Windows 7 14] 


scrierea ei (sau a prescurtárii cmd) în căsuţa de căutare. Apoi se apasă tasta 
Enter, sau se selectează comanda din lista de rezultate a aplicaţiei Command 
Prompt (figura 2.3.17). 


PORDAS gm mpra: enge AIT Sa ron eversum cs gene sag qaot yr race v sem cesar ec nec tcr ee n sec 
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ticrosoft Office Outlook ? 


ivolumul f 'rmatat 


fy Command Prompt. 


Microsoft Windows (Version 5.1.7100] i 
ife.fead] Badia Scienc Copyright tc) 2009 Microsoft Corporation. Ai] rights reserved. 
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= 35-236-1-PB.pdf Q | 
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21159429. miz2007. FU] 
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? Daniela Bopescul.d 
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um : 
2 ebook. Windows Vi Er 


* 
bs 8 
2 Seb mere result: | 


Figura 2.3.17 Deschide ea ferestrei Command Pi 


Cele mai uzuale comenzi în rețea sunt: 

1. hostname — afişează numele calculatorului pe care este folosită; 

2. ipconfig — afişează adresa calculatorului (IP, Subnet Mask, Default 
Gateway, DNS Suffix); 

3. ping — testează conexiunea cu un calculator aflat la distanță, dacă 
este urmată de adresa IP a calculatorului testat; 

4. finger — are ca rezultat afişarea informaţiilor despre anumiți utili- 
zatori specificati; i 

5. tracert — afişează nodurile rețelei, prin care trece un pachet de date 
până la destinaţie; 

6... arp — afişează adresele IP asociate adreselor fizice ale plăcilor de 
rețea (MAC-Media Access Control) pentru calculatoarele din rețea; 


142 Tehnologii informationale in lumea afacerilor 


7. pathping — testează conexiunea cu fiecare nod de rețea până la wm. 

calculator destinatie specificat prin IP. | | 

8. nbstat — afişează numele NetBIOS al unui alt calculator căruia i 

specifică IP-ul; | A`. | 

9. netstat — afişează toate conexiunile stabilite în rețea si toate} 
porturile deschise pe calculatorul utilizat; 

10. route — afişează sau modifică tabela de rutare locală. 

Comenzile prezentate anterior sunt doar câteva dintre cele disponibile] 

pentru gestiunea resurselor unei reţele. Mai multe informaţii despre utilizarea 

fiecărei comenzi pot fi obținute în Command Prompt, prin scrierea comenzii 

şi apăsarea tastei Enter (figura 2.3.18). | 


Command Prompt © 


C:NUSersNDiana Genete»arp 


Displays and modifies the IP-to-Phusical address translation tables used by. ^; 
address resolution protocol <ARP>. 9 


ARP -s inet.addr eth addr Tif added | jd s | 
: 


ARP -d inet addy Tif ad 
ARP -a [inet addr] [EN if adds] [-9] 


"A Displays Current ARP entries by interrogating the current 
protocol data. If inet add» is specified, the IP and Physical 
addresses For only the specified computer are displayed. If 
nore than one network interface uses ARP, entries for each ARF 
table are displayed. 

m Sane as “aÊ. 

"U Displays current ARP entries in verbose mide. RII invalid 
entries and entries on the loop-back interface will he shown. 

inet adde Specifies an internet address. 

-N if addr Pieplaye the ARP entries for the network interface specified 

9 if addr. 

"d Deletes the host specified by inet addr inet addr tay he 
wildcarded with x to delete all hosts. 3 

E Adds the host and associates the Internet address inef.andr 

with the Physical address eth addr. Ihe Physical address is 
iven ac 6 hexadecinal bytes separated by huphens. The entry 
3$ pernanent. 

Specifies a physical address. 

If present, this specifies the Internet, address of the 

interface whose address translation table should he nódified. 

TAM I£ not present, the first applicable interface «IIl he used. 

iExanple: 


> ärp -s 157.55.85.212 U8-aa-00-62-c6-09  ,... Adds a static èntry. 
> arp *a -zax Displays the arp table. 


NC=\Users\Diana Genéte>_ 
E r 


eth addr 
af addr 


ee Deea ret E TARE a mmm LES 
Figura 2.3.18 Obţinerea de informatii despre comanda arp 


2.3.4. Partajarea resurselor intr-o retea 


Apartenența la e rețea oferă utilizatorilor posibilitatea de a schimba 
informații între ei sau de a accesa dispozitive conectate pe alte calculatoare. În 
cazul existenţei unui grup de lucru comun, denumit implicit HomeGroup (in 
Windows 7), membrii lui au acces la resursele din directorul Libraries. res 


> 
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pectiv, Pictures, Music, Videos si Printers, dar nu si la Documents (figura 
2.3.19), prin activarea unor drepturi prezentate in continuare. 


KS ofe « Network and Internet » HomeGroup 


Change homegroup settings 


ad 


W This computer belongs to a homegroup. 
Share libraries and printers 
iVi Pictures À (Jj Videos 


pe 
i 


‘Documents (v Printers 


How dc | share additional libraries? Hew da L exclude files and folders? 


|_| Stream my pictures, music, and videos to all devices on my home network 
Choose media streaming cpticns... 
Note: Shared media is not secure. Anyone connected to your network can receive your shared media. 
Other homegroup actions 
View er print the homearcup password 
Change the passa cra, 
Leave the homenreup... 
Chenge advanced sharing settings. 
Start the HomeGreup trcubleshecter 


[Cancel 


| 
| 
Share media with devices 


Figura 2.3.19 Componentele selectate implicit 
ca fiind accesibile utilizatorilor din HomeGroup 


. Pentru a activa-dreptul de acces al utilizatorilor din acest grup, trebuie 
mai întâi activate anumite opțiuni fie din Control Panel > Network and 
Sharing Center > Choose homegroup and sharing options > Change ad- 
vanced sharing settings..., fie direct din Windows Explorer > HomeGroup 


E Liew homegroup Settings > Change advanced Sharing setting (figura 
2.3.20), 
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IND ! 3 
i 
ONE CEN ac 
Y | ty || Secre Homsercus 
3 "Hs 3 


Q There are no other people in the homegroup 
EE y "mm Lie 
Before you can view files from other people cn the network, they must join the homegroup. 


On each computer running Windows 7 that you want to add ta the homegroup: 


1. Click Start, and then click Control Panel. 

2. Under Network and Internet, click Choose homegreup and sharing options. 

J. Click Join now, and then fellow the HomeGroup wizard to enter the 
password. 


Ace the hemegroup pase era 
ie heresreup settings 


Start the HemeGreup troubleshooters 


1 | 


| 


Figura 2.3.20 Stabilirea dreptului de acces al calculatoarelor din Homegroup 


Pot fi stabilite urmátoarele drepturi pentru calculatoarele dintr-un anu- 
mit grup (figura 2.3.21): 

e Network discovery — permite calculatorului si vada alte calcu- 
latoare din.retea si să fie văzut de acestea; 

e lile and. printing sharing — permite accesul altor utilizatori din 
retea la fisierele si imprimantele partajate din sau prin intermediul 
acestui calculator; 

e Public folder sharing — permite accesul altor utilizatori la di- 
rectorul Public Documents. Dacă proprietatea aceasta este activá 
(ON), pentru a permite accesul altor utilizatori la un anumit fisier / 
dircetor, este suficient ca acesta din urma să fie copiat în directorul 
Public Documents; 

* Media Streaming — permite trimiterea / primirea de fişiere cu 
muzică, imagini sau filme la / de la alti utilizatori ai reţelei: 
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e File sharing connection — permite partajarea informatiilor cu alte 
dispozitive care utilizeazá criptarea pe 40 sau 56 biti, in conditiile in 
care in Windows 7, informaţiile sunt criptate pe 128 biţi: 

e Password Protecting Sharing — in cazul utilizárii unei parole de 
acces pe calculator, numai utilizatorii care au create conturi pe 
acesta pot accesa resursele partajate. Pentru'a acorda si altor utili- 
zatori asemenea drepturi, trebuie eliminatá parola de acces aplicata 
resurselor partajate; 


Te DOE » Control Pane! , Network: yum » Network and Sharing Center » Advanced sharing = settings B oco Teenie CS 
"avt iia ie na roti ab ice „tips păi e Piu i ii Mari Cabos i tit aa ge rm m so lle op 
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When media streaming is an, pecple and device: cn the network cen access pictures, muzic, and 
videos on this computer. This computer can also find media on the network, 
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File shanng cennecticns 
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Figura 2. 3.21 Optiuni pentru pai tajarea resul selor 


e HomeGroup connections — conectarea la alte calculatoare care 
utilizează acelaşi cont şi parolă ca cel curent poate fi gestionată de 
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sistemul de operare, realizându-se automat sau poate fi realizată nu- 
mai după introducerea datelor de identificare. 

Toate functionalitatile prezentate au două stări: inactive (Turn off...), 
az în care sunt dezactivate opţiunile de acces, sau active (Turn 0n...), care le 
activează. Finalizarea operaţiunii se confirmă prin apăsarea butonului Save 
changes din fereastra Advanced sharing settings. 

O altă opţiune permisă de Windows 7 este vizualizarea tuturor calcula- 
toarelor conectate în rețea, prin intermediul opțiunii See full map din meniul 


Control Panel > Network and Internet > Network and Sharing Center 
(figura 2.3.22). 


| Network map of {Wireless Network Connection - Internitis Ltd. x | 


Lo 


Internitis Ltd, Internet 


-Fig 


5 


În cazul in care se doreste accesarea unor informatii sau echipamente 
partajate de alti utilizatori din rețea, se poate realiza această operaţiune fie din 
Control Panel > Network and Sharing Center, fie din Windows Explorer 
prin selectarea componentei Network. Rezultatul este deschiderea ferestrei 
Network care afişează resursele retelei, cum ar fi calculatoarele si dispozitivele 
media din grupul din care face parte utilizatorul (figura nr 259123). 
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Figura 2.3. 23 Calculatoarele gi alte echipamente din rejea 
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Vizualizarea directoarelor / fişierelor şi dispozitivelor partajate de un alt 
utilizator se realizează prin accesarea calculatorului acestuia prin dublu-click 
pe denumirea lui (figura 2.3.24). Utilizarea resurselor pentru care au fost defi- 
nite drepturi de acces se realizează, în continuare, prin operațiunile specifice 


modului de lucru în Windows Explorer. 
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Acordarea dreptului de a folosi o imprimantă instalată pe calculatorul 

curent altor utilizatori presupune următoarele etape: 

e deschiderea ferestrei Devices and Printers din meniul Start; 

e click dreapta pe denumirea imprimantei care va fi partajată cu alti 
utilizatori si selectarea, din meniul contextual, a optiunii Printer 
properties (figura 2.3.25); 

* din fereastra cu proprietatile imprimantei, HPLaserJet 4000 Series 
PCL 5 Properties, in acest caz, este selectată secțiunea Sharing şi 
este bifata opţiunea Share this printer, iar la proprietarea Share 
name, va apărea automat numele imprimantei căreia i se aplică funcția 
de partajare, dar care poate fi schimbat dacă este cazul (figura 2.3.25). 
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Figura 2.3.25 Acordarea dreptului de acces la imprimantă 
altor utilizatori din retea 
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Pentru a acorda drepturi de acces la un director sau figier alton utili- 
zatori, există două modalități de lucru: 

l. fişierul sau directorul poate fi copiat în directorul C:\Users\Public, 
care are activată implicit opțiunea de partajare (evident daca aceasta 
a fost permisă prin opțiunea Turn on sharing so anyone with net- 
work access can read and write files in the Public folders, în 
fereastra Advanced sharing settings, prezentată la începutul aces- 
tei secțiuni); | 
stabilirea manuala a dreptului de acces prin selectarea directorului si 
deschiderea ferestrei Properties fie din meniul contextual, fie din 
meniul File > Properties. În continuare, trebuie accesată a doua 
secţiune a ferestrei, respectiv Sharing şi deschisă fereastra File 
Sharing, prin click pe butonul Share (figura 2.3.26). Dacă dreptul 
de acces este acordat tuturor utilizatorilor la opțiunea Type a name 
and the click Add, or click the arrow to find someone, este 
selectată opţiunea Everyone; dacă dreptul de utilizare este acordat 
unui singur utilizator, este introdus numele acestuia, iar dacă este 
acordat numai anumitor utilizatori fie sunt introduse numele lor, fie 
sunt căutaţi, folosind opţiunea Find people... (figura 2.3.27). 
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Figura 2.3.26 Acordarea dreptului de acces la un director 
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Pe ecran, este afişată fereastra Select Lina and Groups, în care se 
scrie numele utilizatorului căutat în zona Enter the object name to select şi se 
apasă butonul de comandă OK. 


Select Users or Groups 


Select this object type: 
Users, Groups, or Buikin security principals | Object Types... | 


From this location: 


Didactic E | „Locations... - | 


Enter the object names to select lexempies}; 


Daniela En | Check Names | 
Cj mw 


Figura 2.3.27 Introducerea seht] Dun ului căutat 


În cazul în care este găsit un Singur utilizator, cu numele specificat, 
acesta va fi introdus în listă din fereastra File Sharing, iar în cazul în care sunt 
mai mulți, va fi afişată o fereastră din care poate fi selectat utilizatorul căutat 
(figura 2.3.28). | 
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Figura 2. 3.28 Selectarea a utilizatoi ului cu care este par tajat di 'ectorul 
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Numele utilizatorului selectat apare în fereastra File Sharing si tot de 
aici i se pot stabili drepturile (Read/Write sau Read) sau poate fi eliminat din 
listă (Remove) ca în figura 2.3.29. 


oy 78 File Sharing 


Choose people on your network to share with 


Type a name and then click Add, or click the arrow to find someone. 
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Figura 2.3.29 Stabilirea drepturilor de acces 


O altă modalitate de stabilire a drepturilor unui utilizator extern asupra 
unui director sau fişier este din fereastra Properties (afişată din meniul con- 
textual activat la click dreapta pe numele directorului/fişierului) > Sharing => 
Advanced Sharing > Permissions (figura 2.3.30). 

Activarea sau dezactivarea unui drept se realizează prin bifarea sau 
debifarea opțiunilor Allow, respectiv Deny. Semnificaţia opțiunilor din fereas- 
tra Permission sunt: 

e Full Control utilizatorul are drepturi depline asupra directorului / 

fişierului: citire, ştergere, modificare; 

e Change — utilizatorul are dreptul de citire şi modificare a in- 

formațiilor din director / fişier; 

e Read — utilizatorul are doar drept de citire asupra directorului / 

fişierului. | 
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Figura 2.3.30 Stabilirea drepturilor asupra fisierelor partajate 


2.3.5. Remote Desktop 


Opţiunea Remote Desktop permite accesul de la distantă pe un alt cal- 
culator, in scopul folosirii aplicatiilor si informatiilor existente pe acesta, ca și 
cum utilizatorul ar fi în fata lui. Activarea caracteristicii Remote Desktop se 
realizează din Control Panel > System and Security > System > Allow 
remote access (figura 2.3.31). 


Dupá activarea optiunii, trebuie avute in vedere trei aspecte foarte 

importante: | 

l. conexiunea la distanță necesită obligatoriu un cont de utilizator şi 0 
parolă. Dacă există deja un cont de utilizator, el poate fi folosit, iar 
dacă nu există, poate fi creat tocmai în acest scop, din Control 
Panel > Users Accounts and Family Settings > Add or remove 
users accounts > Create a new account. În fereastra afişată, se 
introduce denumirea contului si tipul acestuia, respectiv Sémdard 
user sau Administrator, in functie de drepturile care vor fi acor- 
date utilizatorului respectiv (figura 2.3.32), 
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Figura 2.3.32 Crearea unui nou cont pe calculator 
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2. după crearea contului, este necesară stabilirea unei parole de acces 
prin click stânga pe denumirea acestuia şi accesarea opțiunii Create 
a password în ferestra Make changes to Diana’s account in acest 
caz. Se deschide fereastra Create a password for Diana’s account, 
unde trebuie introdusă parola de două ori si un cuvânt / propozitie 
care ar putea ajuta utilizatorul să şi-o reamintească dacă o va uita 

| (figura 2.3.33). 
Nota: In acest exemplu, Diana este numele noului cont creat. 
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Figura 2.3.33 Stabilirea unei parole de acces pentru contul creat 


Alte proprietati care pot fi stabilite la nivelul unui cont, in momentul 
creării lui sau pe parcursul utilizării, sunt: 
o schimbarea numelui (Change the account name); 
o schimbarea parolei de acces (Change the password); 
o stergerea parolei curente (Remove the password); 


o schimbarea imaginii atribuite contului respectiv (Change the 
picture); 


—— | —— MM 


—ÀÁ———— 
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o stabilirea unor parametri de control pentru aplicaţiile utilizate 
sau a timpului de utilizare a acestora (Set up Parental Controls); 

o schimbarea tipului contului (Change the account type — stan- 
dard sau administrator); l 

o ştergerea contului (Delete the account). 

3. configurarea aplicației Windows Firewall, astfel încât să permită 
accesul de la distanță din Control Panel > Systems and Security 
> allow a program through Windows Firewall > Change 
settings. Se va activa lista cu aplicatii, pentru care este necesara 
activarea dreptului de conectare de la distanta, prin bifarea optiunii 
Remote Desktop (figura 2.3.34). 
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Figura 2.3.34 Acordarea permisiunii de conectare de la distanță 
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După definirea acestor proprietăți, trebuie stabiliți utilizatorii care au 


dreptul de conectare de la distanță din Control Panel > System and Security 
> System > Select Users (figura 2.3.35). 
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Figura 2.3.35 Adăugarea utilizatorului cu drept de conectare 


Conectarea pe calculatorul gazdă, după parcurgerea etapelor anterioare, 


se poate realiza astfel: 


|. este selectată opţiunea Remote Desktop Connection din Start 
> All Programs (figura 2.3.36); 
2. in fereastra Remote Desktop Connection, trebuie scrise IP-ul 
calculatorului pe care se realizează conectarea in cámpul Computer 
şi denumirea utilizatorului in zona de editare User name (figura 
2.3.37), după care se acţionează butonul Connect: 
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Figura 2.3.37 Introducerea datelor pentru conectare 
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3. pe ecran, va fi afişată fereastra Windows Security, in care tre- 
buie introdusă parola stabilită la crearea contului pe calculatorul 
gazdă (figura 2.3.38) şi confirmată cu OK, după care este afişată 
fereastra din figura 2.3.39 care reflectă procesul de conectare şi care 
se închide automat la finalizarea lui; 
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Figura 2.3.38 Introducerea parolei atribuite contului 
cu care se realizează conectarea 


Ko, Remote Desktop Connection: 


A. Connecting to: 
<>)  10.10.1.121 
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Securing remote connection... 


Figura 2.3.39 Conectarea propriu-zisá 


4. dupa stabilirea conexiunii, utilizatorul va putea vedea si utiliza in- 
formaţiile şi programele de pe calculatorul gazdă (figura 2.3.40). 
Alte opțiuni care pot fi stabilite pentru aplicația Remote Desktop din 
cadrul ferestrei Remote Desktop Connection sunt: 

e gestionarea ecranului, Display, permite modificarea dimensiunii 
ecranului si a rezoluţiei acestuia pentru sesiunea la distanță; 

e gestiunea resurselor locale, Local Resources, permite stabilirea unor 
proprietăți la nivelul sunetului, tastaturii $i imprimantei; 

e utilizarea programelor, Programs, oferă posibilitatea lansării unui 
anumit program când utilizatorul se conectează pe calculatorul gazdă; 
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e viteza conexiunii, din fereastra Experience, in functie de care sunt 
recomandate optiunile care ar trebui activate / dezactivate, tinánd cont 
de látimea de bandá aflatá la dispozitia utilizatorului, cum ar.fi Desk- 
top background, Menu and window animation, Theme etc., dar pe | 
care utilizatorul le poate activa / dezactiva si manual dupá preferinte. 
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Figura 2.3.40 Imagine de pe calculatorul gazda 
accesat prin optiunea Remote Desktop 


O altă opţiune utilă, introdusă începând cu Windows XP, este Remote 
Assistence, prin care utilizatorii conectaţi în reţea pot oferi/primi asistență. 
Pentru utilizarea ei, este necesar ca la ambele calculatoare să existe câte o per- 
soana şi să dispună de drepturi de administrator pe conturile utilizate. Aceasta 
poate fi o modalitate uşoară de a partaja informaţii între utilizatori sau de a 
primi / oferi asistenţă în diverse probleme, în care unul dintre ei are mai multe 
cunoştinţe şi altul mai puţine. 
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2.4 Alte aplicaţii si operații realizate sub Windows 7 


In cele ce urmeazá, vom prezenta o serie de aplicatii si operatii in- 
troduse in Windows 7, pentru a se asigura functionarea calculatorului, in con- 
ditii de sigurantà si rapiditate. 


2.4.1 Windows Action Center 


Windows 7 Action Center este gándit ca un punct de informare pentru 
utilizatorul interesat de intretinerea si securitatea sistemului, ca si de pro- 
blemele cu care se confruntă la un moment dat calculatorul sáu. Pentru a des- 
chide Action Center, se utilizeazá succesiunea de optiuni: Start > Control 
Panel > System and Security > Action Center. 
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Figura 2.4.1 Fereastra Action Center 
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Ín fereastra Action Center, sunt afigate mesaje referitoare la proble- 

mele cu care se confruntă, la un moment dat, sistemul. Urgenta lor este-simbo- 
lizata printr-o bandă colorată in partea stângă (de exemplu, cu roşu pentru me- 
sajele „grave“ — cum ar fi absenţa programului antivirus de pe calculator — sau 
cu portocaliu, pentru cele mai putin stringente), in timp ce în partea dreaptă 
utilizatorului îi este sugerată o soluţie (ca, de exemplu, Find an antivirus 
progam online — „Găseşte un program antivirus online“, Set up backup — 
„Setează operaţiunea de backup“). Aceleaşi mesaje îi sunt prezentate utili- 
zatorului ca notificări în dreapta barei de operaţii, existența lor fiind 


simbolizată de prezenţa unui stegulet — BW pentru mesajele obişnuite sau 
pentru cele critice (figura 2.4.2). 
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Figura 2.4.2 Notificári Action Center 


În zona Security, sunt afişate informaţii de ansamblu privind starea op- 
țiunilor de securitate ale sistemului, după cum se observă in figura 2.4.3. În mod 
Similar, în secțiunea Maintenance, apar informaţii privind întreţinerea sistemului. 

| Dacă se doreşte rezolvarea altor probleme, se pot apela programele de 
tip wizard din zona Troubleshooting, capabile atât să diagnosticheze, cât şi să 
rezolve un anumit neajuns sesizat de utilizator. Implicit, sunt afişate cele mai 
comune probleme ale programelor, dispozitivelor hardware, sonorizării, cone- 
Xiunii la reţea şi Internet, aspectului şi personalizării interfeței, ale sistemului, 
în general, şi ale securității. Ele se actualizează online cu noi dificultăți sesizate 
in timp de angajaţii Microsoft. De asemenea, pot fi căutate soluţii pentru alte 
Probleme, în zona de căutare instant, din partea dreaptă sus, a ferestrei Trou- . 
bleshooting (figura 2.4.4). 

În cazul neferitit în care problemele nu pot fi rezolvate altfel, poate fi 
folosită zona Recovery, pentru a readuce sistemul la starea dintr-un moment 
anterior, când era încă funcţional. 
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2.4.2 Windows Firewall 


Pe orice calculator conectat la Internet, este obligatorie prezenta unui 
firewall activ. Rolul unei asemenea aplicatii este de a monitoriza traficul de 
date dintre calculatorul personal si Internet. Se impiedica, astfel, atat accesul 
din exterior al cracker-ilor si programelor ráu-intentionate; cát si eventualele 
transmisii malitioase facute de pe calculatorul personal, fara stirea utilizatorului 
de aplicaţii de tip cal troian. | 

În Windows 7, firewall-ul încorporat este activ în mod implicit — fapt 
vizibil şi în zona Security a Action Center (prin mesajul Network firewall 
on. Windows firewall is actively protecting your computer — „Firewall-ul de 
rețea este pornit, Firewall-ul Windows vă protejează in mod activ calcula- 
torul“). Dacă se doreşte modificarea setărilor firewall-ului, se va apela la 
succesiunea de opțiuni Start > Control Panel > System and Security > 
Windows Firewall. În partea stângă a ferestrei care se deschide, prezentată în 
figura 2.4.5, sunt afişate diverse opţiuni de configurare a firewall-ului. 
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Figura 2.4.5 Windows Firewall 
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2.4.3 Windows Defender 


Windows Defender este un instrument de detecție a programelor spion 
(spyware) instalate pe calculator fără ştirea utilizatorului, cu scopul de a colecta 
diverse informații despre acesta. Informaţiile vizate variază de la unele care 
privesc comportamentul online general al utilizatorului la informații extrem de 
sensibile, cum ar fi parole şi coduri PIN folosite în aplicațiile de Internet banking. 
Ca şi Windows Firewall, Windows Defender este pornit în mod implicit 
şi rulează în permanență în background. Dacă se doreşte scanarea sistemului 
pentru a verifica prezența spionilor, acest lucru este posibil prin următoarea 
succesiune de opțiuni: Start > Control Panel > View by > modificarea 
modului de vizualizare implicit Category în Small icons sau Large icons ? 
Windows Defender > Scan. Personalizarea scanărilor ŞI vizualizarea amenin- 
țărilor din trecut sunt posibile urmând aceiaşi paşi. 
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Figura 2.4.6 Windows Defender 


— 


— 


———VPe————Á——————————!MMMQQM À M  ÜÁMÀ w&QPÜUNRQU E TW WA 


Sistemul de operare Windows 7 165 


2.4.4 Windows Update 


O optiune de securitate foarte importantá a sistemului de operare Win- 
dows este reprezentată de actualizarea sa permanentă, prin Windows Update. 
Periodic sau atunci când este nevoie, realizatorii. Windows pun la dispoziţia 
utilizatorilor săi legitimi patch-uri (remedii) şi îmbunătățiri software. Încărca- 
rea zilnică a acestor programe este activată in mod implicit. Dezactivarea opti- 
unii de update automat este neinspirată şi poate expune calculatorul la acțiunea 
celor mai noi programe de tip malware. 
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Figura 2.4.7 Windows Update 
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24.5 Programe antivirus 


Imediat dupa instalarea sistemului de operare, utilizatorul este aten- 
tionat frecvent, prin notificări trimise de Action Center, asupra necesității unui 
Program antivirus (figura 2.4.2). Găsirea şi instalarea unui asemenea program 
se impune înainte de utilizarea efectivă a sistemului de calcul, pentru a preveni 
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infectarea cu programe rău-voitoare de pe Internet sau de pe suporţi de stocare 
externi. 

Opțiunile pe care le are la dispoziţie utilizitóra sunt numeroase. În 
principiu, el poate opta între cumpărarea unui program antivirus şi instalarea 
unuia oferit ca shareware sau freeware pe Internet. În tabelul următor, prezen- 
tăm caracteristicile principale ale programelor antivirus de pe piața românească. 


Tabelul 2.4.1 Caracteristicile programelor antivirus existente pe piață 
Sursa: Oprea, D., Protecţia si securitatea informaţiilor, Editura Polirom, laşi, 2007, 2. 384 


Pret Scanare Protectia Protectie 
Progcem aproximativ | manuali disc si dinamicá, in impotriva 
s (EUR/USD) fişiere timp real atacurilor 


Internet 
Nu (este necesară 
o aplicație 


| AVG Professional 
| Edition 


ERE ow 

| Bitdefender 30 EUR 

| Command AntiVirus Pa eS ei Nu (este necesara 
o aplicatie 
separată) 


25 USD 


ae. NN 
65 EUR rr 5: Da (firewall 
incon porat) 


| Kaspersky Anti- 
Virus 
| McAfee VirusScan 
| Plus 
| NOD32 Antivirus 
de ua 


|! Trend Micro 
(PC-cillin) Internet 
| Security 
Vexira Antivirus 


Pe lângă programele antivirus comercializate, există si un număr de 
programe shareware $i freeware, care pot fi descărcate de pe Internet, şi care 
realizează operaţiuni de bază de protecție împotriva viruşilor. Dintre cele mai 
cunoscute programe antivirus shareware şi freeware, pot fi enumerate: 

e Adinf32 (wwwn.adinf.com); 

e avast! (www.securenet.org/avast info.html); 

e Avira AntiVir PersonalEdition Classic (http://www.free-av.com/); 


-— ccce tm nst]|:- 


———— 


an 
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e Dr.Web (www.drweb-online.de/index_e.htm); 

e Versiuni de încercare ale F-Prot, McAfee (www.stiller.com); 

e [nVircible (www.invircible.co.il/); 

e MailWasher — software antispam gratuit (www.mailwasher. net); 

e Perforin — împotriva viruşilor de tip macro (www.vdsarg.com/ 

perforin/perforin.htm); 

e Protector Plus (www.pspl.com); 

e Quick Heal (www.quickheal.com); 

e RegRun Security Suite (www.greatis.com/regrun3.htm); 

e Tauscan (www.agnitum.com/products/tauscan); 

e WormGuard (www.wormguard.diamondcs.com.au). 

Produse de securitate freeware sau shareware pot fi descárcate si de pe 
site-ul Microsoft (www.microsoft.com), sectiunea Downloads. 


2.4.6 Copiile de sigurantá si restaurarea datelor 


Cu toate metodele de protectie prezentate mai sus in uz, utilizatorul nu 
trebuie să uite să realizeze periodic copii de siguranță a sistemului de operare 
şi a datelor proprii. Acest lucru poate fi făcut manual, utilizând un hard-disk 
extern, un USB Stick, DVD-uri sau unităţi de disc din rețea. Realizarea ma- 
nuală a copiilor de siguranţă este însă migăloasă şi, din neglijență sau como- 
ditate, apare riscul ca utilizatorul să nu fie destul de riguros în acest proces. De 
aceea, prin Backup şi Restore Center, Windows 7 îi oferă utilizatorului posi- 
bilitatea de a beneficia, după o setare iniţială, de un backup complet automa- 
tizat al sistemului de operare, realizat cu frecvenţa pe care el o doreşte. În plus, 
există si opțiunea creării unei imagini de backup a sistemului — numită CompletePC. 
backup, care permite restaurarea completă a datelor de pe calculator, atunci 

când acesta este afectat iremediabil. 

Lansarea utilitarului Backup and Restore se realizează folosind suc- 
cesiunea de opţiuni Start > Control Panel > Backup and Restore. Pentru 
procedura inițială de backup, se activează link-ul Set up backup. Utilizatorul 
Va fi ghidat de un program de tip wizard pentru finalizarea primului backup şi 
Stabilirea frecvenţei realizării copiilor de siguranță ulterioare. 

Cum cele mai mari probleme cu cil) de operare sunt cauzate de 
tegiştrii, drivere ale dispozitivelor şi fişierele DLL, este recomandată crearea 
unui „punct de restaurate“ care să conţină copiile acestor elemente şi ale altora 
esențiale pentru funcţionarea Windows, făcute într-un moment în care sistemul 
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functioneazá optim. Punctul de restaurare poate fi folosit la nevoie pentru 
revenirea la o stare iniţială a sistemului de operare (operaţiune cunoscută sub 
numele de System Restore). Apelarea utilitarului de stabilire a unui punct de 
restaurare se realizează prin succesiunea de opţiuni Start > Control Panel > 
Recovery (figura 2.4.9). 
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Figura 2.4.9 System Restor 
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2.4.7 Verificarea erorilor de pe unitatile de disc 


Un alt instrument folositor pentru intretinerea calculatorului este utili- 


tarul de verificare a eventualelor erori de pe hard-disk, care sesizează atât ero- 
rile de suprafaţă, cát si pe cele ale datelor. Utilitarul corectează aceste erori, 
astfel încât sistemul de operare şi programele aferente să funcţioneze eficient. 
Pentru verificarea erorilor de pe partitia de disc D:, de exemplu, se urmează 
paşii (figura 2.4.10): 


E » Local Disk (Dj Properties. es Mie 


| 


Securty | Previous Versions | Quota | Customize | 


e se afişează proprietăţile unităţii de disc D: prin click dreapta de 
mouse pe pictograma aferentá din Computer si selectarea optiunii 
Properties din meniul contextual afisat; 
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Ca, B Add to archive... 


| Hornet) Remevatt $ Addte “Archrvecar® 
(FJ B Compress and email... 


| A "| | 
i : WB Compress to “Archive.tar” and emat 
Defragmertation 1 NU i 
I J my Format... A 
By This option will defragment files on the drivd | -* 


Create shortcut 


Fensme 
Backup en — a EN, 
pe 4 This option will back up files on the drive. 
a 


Check disk options 


(y (vi Automatically fix file system errors 


i. ivi ‘Scan for and attempti recovery o of ‘bad se sectors. 


Figura 2. 4.10 Instrumentul Error Checking 
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* in fereastra Local Disk (D:) Properties, se selectează cadrul de 
pagina Tools; | 

e se apasă butonul Check now...; i 

e se activează casetele de validare Automatically fix file system 
errors (remediere automată a erorilor din sistemul de fişiere) şi 
Scan for and attempt recovery of bad sectors (scanare ŞI incer- 
care de recuperare a sectoarelor defecte). La apăsarea butonului 
Start, utilitarul porneşte. 


2.4.8 Disk Cleanup 


Disk Cleanup este un utilitar care inspectează hard-diskul ŞI Caută fişi- 
cre nefolosite sau nedorite care pot fi şterse fără riscuri. În acest fel, spaţiul pe 
disc se eliberează şi poate fi utilizat în alte scopuri. Rularea Disk Cleanup pen- 
tru partitia de disc D: presupune următorii paşi (figura 2.4.11): 

* se afişează proprietăţile unității de disc D: prin click dreapta de 
mouse pe pictograma aferentă din Computer si selectarea opțiunii 
Properties din meniul contextual afişat; 

* în fereastra Local Disk (D:) Properties, se selectează cadrul de 
pagină General: 

e se apasa butonul Disk Cleanup; 


e dupa scanare, apare o fereastră în care sunt prezentate fişierele care 
pot fi şterse, însoţite de recomandări privind oportunitatea şi efec- 
tele stergerii lor. Dacă utilizatorul este sigur în ceea ce priveşte ster- 


gerea lor, va activa casetele de validare din dreptul fiecărei categorii 
de fişiere si va apăsa butonul OK. 


2.4.9 Dezinstalarea programelor 


Unele programe sunt însoțite de propria opțiune de dezinstalare — cazul 
aplicațiilor din pachetul Microsoft Office. Dacă un program nu este prevăzut cu 
o asemenea facilitate, el poate fi dezinstalat din Control Panel, sectiunea 

3, Or: NE "ez E PIU o fue = 3 i j 

Programs and Features. In fereastra Pj ograms and Features, sunt afisate 
toate programele instalate pe calculator Şi o indicatie pentru utilizator: To 
uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, 
; H oe x € ir > ym 1 € d LI ° . e . E 
C h ange, — („Pentru a dezinstala un program, selectati-! din listă ŞI dați 
click pe Dezinstalează, Modifică sau Repară“). În figura 2.4.12, este selectată 

awe ° 5 
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aplicatia Google Toolbar for Internet Explorer, iar in partea de sus a feres- 
trei, se observá optiunea Uninstall. 
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Figura 2.4.11 Instrumentul Disk Cleanup. : 
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Figura 2.4.12 Dezinstalarea unui program 


2.4.10 Arhivarea fisierelor si/sau a dosarelor 


Comprimarea (arhivarea) fisierelor si / sau dosarelor este o caracteris- 
tică Windows 7 care permite o bună gestionare a spaţiului pe disc. Arhivarea 
(comprimarea / impachetarea) unui fişier / dosar reprezintă operaţia de micşo- 
rare a dimensiunii fişierului / dosarului, folosind un algoritm care elimină re- 
dundanta informaţiei. O dată comprimate, informaţiile îşi pierd informaţia reală 
la nivelul procesoarelor de sistem. Din acest motiv, înainte de o nouă utilizare, 
fişierele trebuie dezarhivate pentru obținerea informaţiilor initiale. Se reco- 
mandă arhivarea fişierelor foarte voluminoase sau mai rar folosite, precum şi a 
celor transferate prin Internet sau e-mail (crescând astfel viteza de transmitere). 

În Windows 7, transformarea unui dosar obişnuit într-unul arhivat se 
realizează prin click dreapta pe el şi selectarea opţiunilor Send to > Com- 


pressed (zipped) folder. Pictograma dosarului arhivat are pe ea un fermoar, 
J. 


d 
pentru a fi mai usor de identificat - ‘= , Extragerea datelor dintr-un dosar 
comprimat se face tot prin apelarea meniului contextual si selectarea opțiunii 


———— 
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Extract all... , urmată de precizarea locului in care se vor salva datele dezar- 
hivate (figura 2.4.13). 
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Figura 2.4.13 Mesaj la dezarhivarea unui dosar 


2.4.11 Defragmentarea discului 


Defragmentarea este operaţia care realizează eliberarea spaţiului de pe 
disc, prin rearanjarea fişierelor şi a spaţiului liber. În felul acesta, creşte viteza 
de lucru şi devine mai rapidă accesarea fişierelor. Atunci când lucrează cu fişi- 
ere, sistemul de operare înmagazinează datele în zonele libere, care pot fi ne- 
contigue, în diferite locuri pe hard-disk. Această diviziune a fişierelor, denu- 
mită fragmentare, este absolut normală, dar pentru a accesa un fişier, sistemul 
trebuie să caute aceste parti ale fişierului si să îl reconstruiască. 

Utilitarul Windows pentru defragmentarea fişierelor rearanjează datele 
Pe disc, astfel încât fiecare fişier să fie stocat într-o zonă continuă. | 

Folosirea utilitarului de defragmentare pentru partitia de disk D: pre- 
Supune următorii paşi (figura 2.4.14): | 

e. se afişează proprietățile unităţii de disc D: prin click dreapta de 

mouse pe pictograma aferentá din Computer si selectarea optiunii 
Properties din meniul contextual afişat; 
* in fereastra Local Disk (D:) Properties, se selectează eticheta Tools; 
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e se apasă butonul Defragment now...; 

e se selectează partitia de disk D: si se apasă butonul de comandi 
Analyze disk. Daca in urma analizei, reiese cá este necesara defrag- 
mentarea, se apasá butonul Defragment disk. 
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Figura 2.4.14 Defragmentarea 


2.5 Accesorii in Windows 7 


In buna traditie a produselor Windows si in versiunea 7, sunt puse hi 
dispoziția utilizatorului facilităţi speciale sub forma unor programe, concepute 
să-l ajute in diverse sarcini (figura 2.5.1). Ele pot fi apelate cu succesiunea de 
opțiuni Start. All Programs > Accessories. Prezentam, in cele ce urmează: 
cáteva dintre ele. : 


im 


ee 


LL tT: LU. QR IRI RE a RI 2 


Sistemul de operare Windows 7 175 


|j Accessories 
9 Bluetooth File Transfer 
|_| Calculator 
Command Prompt 
23 Connect to a Network Projector 
Fă Connect to a Projector 
4: Getting Started 
af, Math Input Panel 
“| Notepad 
| Paint 
35, Remote Desktop Connection 
ix: Run 
X. Snipping Tool 
t Sound Recorder 
^. Sticky Notes 
(3) Sync Center 
7 Windows Explorer 
BI Windows Mobility Center 
77] WordPad 
i: Ease of Access 


Figura 2.5.1 Accesorii in Windows 7 


2.5.1 Notepad 


Notepad este cel mai simplu editor de texte — cu ajutorul sau, se pot 
crea sau deschide texte cu foarte puţine caracteristici de formatare. Fisierele 
produse cu Notepad se salvează in format /x/ şi au avantajul de a putea fi 
deschise cu orice variantă de Windows şi chiar cu alte sisteme de operare. 
Aplicația Notepad a fost descrisă în paragraful 2.1.3. 


2.5.2 WordPad 


. WordPad este un editor de texte care, ca funcționalitate, se situează 
ntre Notepad si Microsoft Office Word. Cu ajutorul sáu, se pot scrie texte 
folosind diverse fonturi si stiluri de text, se pot insera imagini in corpul docu- 
Mentului, dar unele caracteristici „profesioniste“ importante, cum ar fi reali- 
zarea de tabele, lipsesc. La salvarea documentului, pentru a păstra formatările, 
trebuie ales tipul de document rich text format (extensia .rt/). 
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Fi igura 2.5.2 WordPad 


2.5.3 Paint 


Windows Paint este un program simplu de creare a imaginilor, care 
permite generarea sau deschiderea fisierelor de tip Bitmap (BMP), JPG, TIFF, 
GIF etc. Utilizarea sa a fost ilustrată în paragraful 2.1.4, exemplul 5. 


2.5.4 Calculator 


Calculatorul Windows simuleazá un calculator de birou in mai multe 
variante, dintre care cele mai cunoscute sunt cea standard $i cea stiintificá (fi- 
gura 2.5.3). Comutarea intre tipurile de calculatoare se realizeazá din meniul 
View al aplicatiei. Programul se foloseste in mod similar oricárui calculator de 
birou — doar că in loc de degete, se folosesc mouse-ul sau minitastatura numerică. 
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Figura 2.5.3 Calculator 


2.5.5 Command Prompt 


De la Command Prompt, se pot rula programe si utilitare, se pot folosi 
diverse functii si caracteristici comunicánd cu calculatorul direct, prin comenzi 
introduse de la tastatură (figura 2.5.4). 


Command Prompt she d - da Da zii bial ne Fi 
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Microsoft Windows iUerzion 6.1.71001 
Copyright €c? 2809 Microsoft Corporation. All rights reserved. 
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"Figura 2.5.4 Command Prompt 
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2.5.6 Run 


Run este o consola de dialog cu calculatorul. Prin intermediul sáu, se 
poate accede la diverse fisiere si programe din calculatorul propriu sau din re- 
fea, se pot lansa comenzi în stilul Command Prompt etc. (figura 2.5.5) 


Type the name of a program, folder, document, or Internet 
resource, and Windows will open it for you. 


calc 


[7*7] 


RENS CE EE TOE c PAGES Il 


Figura 2.5.5 Run 


2.5.7 Snipping Tool 


Snipping Tool permite capturarea de portiuni din suprafata de lucru si 
salvarea lor ca imagini sau copierea lor pentru ilustrarea unui document Word, 
de exemplu. Decuparea portiunii de ecran dorite se face cu ajutorul cursorului 


mouse-ului, prin tehnica drag & drop, iar apoi utilizatorul hotárágte in ce fel 
utilizează captura (figura 2.5.6). | 


wl 


CX Snipping Tool 
| ss ripping d Me 


x| Cancel i Options 


Drag the cursor around the area &» 
you want to capture. k 


m REGE DOE eS 


ura 2.5.6 Snipping TIE 
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2.5.8 Sound Recorder 


Sound Recorder este un instrument care permite înregistrarea sunetelor 
care intră în calculatorul utilizatorului printr-un microfon sau alt dispozitiv de 
intrare şi salvarea lor sub forma unui fişier audio. 


2.5.9 Sticky Notes 


Sticky Notes sunt variantele digitale ale post-it-urilor de birou. De culori 
diferite, ele îi aduc aminte utilizatorului de sarcinile curente, care trebuie rezol-. 
vate urgent. 


+ | RÀ 
de sunat la 
0744676767 


z 4 


Figura 2.5.7 Sticky Notes. 
2.6. Windows 7 pentru computere mobile 


Utilizarea intensivá a calculatoarelor portabile a condus la cresterea 
interesului producátorilor pentru ameliorarea performantelor la nivelul capa- 
citatii de stocare şi a vitezei de lucru, precum şi a duratei de viata a bateriei. 
Windows 7 oferă posibilitatea gestionării eficiente a acestora prin componen- 
tele Windows Mobility Center si Power Options din Control Panel > 
Hardware and Sound (figura 2.6.1). 

Windows Mobility Center oferă informaţii despre şapte elemente im- 
portante pentru calculatoarele portabile şi facilități de reglare a acestora (figura 
2.6.2) din opţiunea Adjust commonly used mobility setting: 

èe Brightness — stabilirea luminozitatii ecranului; 

e Volume — stabilirea nivelului sunetului, inclusiv oprirea acestuia 


prin bifarea opțiunii Mute; 
i] 
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Figura 2.6.2 Fereastra Windows Mobility Center 


Sync Center 


Presentation Settings 


a bateriei si alegerea planului 
Balanced, Power Saver sau Hight Performance; 
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e Wireless Network — starea conexiunii wireless, conectat sau de- 
conectat, si puterea semnalului; 

e External Display — conectarea la un monitor extern; 

e Sync Center — sincronizarea cu fisierele offline daca, anterior, cal- 
culatorul a fost conectat la o retea, in care utilizatorii partajau re- 
surse informaţionale. Windows 7 permite păstrarea unor copii a 
acestor fişiere care pot fi utilizate după întreruperea conexiunii; 

e Presentation Setting — stabilirea unor proprietăţi pentru prezentări, 
cum ar fi oprirea notificărilor sistemului si a volumului boxelor sau ` 
eliminarea unor elemente de pe ecran. 

Tot componenta Windows Mobility Center permite stabilirea unor 
caracteristici predefinite pentru modul de prezentare care vor putea fi aplicate 
ulterior prin click pe opţiunea Turn on asociată zonei Presentation Setting 
(figura 2.6.3) sau prin activarea opțiunii I am currently giving a presentation 
din Control Panel > Windows Mobility Center > Adjust settings before 
presentation. Optiunile disponibile in acest caz sunt (figura 2.6.3): 

e I am currently giving a presentation — activarea modului pre- 
zentare: mentinerea permanent activa a tuturor dispozitivelor cal- 
culatorului, oprirea notificárilor sistemului si aplicarea unor carac- 
teristici stabilite de utilizator; 

e Turn off screen saver — dezactivarea screen saver-ului pe durata 
prezentării; 

e Set the volume to — ajustarea volumului difuzoarelor la un nivel 
dorit sau chiar oprirea lor; 

e Show this background — selectarea unei imagini potrivite pentru 
fundalul ecranului şi a poziţiei acesteia — Position, cu opțiunile 
Center, Tile şi Fit to screen. 

Una dintre cele mai importate probleme la utilizarea calculatoarelor 
portabile este durata de viață a bateriei, în condițiile întreruperii alimentării cu 
energie. Windows 7 pune la dispoziţia utilizatorului mai multe planuri de ali- 
mentare, diferența dintre ele fiind timpul după care se opreşte alimentarea cu 
energie a unor dispozitive cum sunt ecranul şi hard-disk-ul. Schimbarea acestor 
Proprietăți, precum şi stabilirea altor caracteristici specifice calculatoarelor 
Portabile pot fi configurate din Control Panel > Hardware and Sound > 

ower Options sau din Control Panel > System and Security > Power 
Options. În ceea ce priveste planul de alimentare, Windows 7 pune la dispo- 
"itia utilizatorului următoarele opțiuni predefinite: 
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e Hight performance — întreruperea alimentării ecranului- şi hard- 
disk-ului dupa 20 de minute de inactivitate; 

e Power Saved — întreruperea alimentării ecranului şi Perc disk-ului 
după 5 minute de inactivitate; 

e Balanced — dupa 10 minute de inactivitate, este oprită alimentarea 
hard-disk-ului şi după 5 minute a ecranului. | 


93) Presentation Settings 


Vi Tam currently giving a presentation 


When giving a presentation, your computer stays awake, system 
notifications are turned off, and the following settings are applied. 
Tell me more abeut presentation settings. 


When lam giving a presentation: 


(7| Turn off the screen saver 


[V] Set the volume to: 


[4| Show this background: 


en ene A me naa Ne e RR Sa AS a e R e e e a 


Figura 2.6.3 Configurarea setărilor pentru modul prezentare 


Planurile de alimentare pot fi modificate, apelând una din următoarele 
metode: 


e folosind opţiunea Power > More power options afişată la click | 


stânga pe simbolul bateriei in bara de meniu ^ (figura 2.6.4). 
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Tot aici, utilizatorul poate vedea câtă energie mai are bateria (expri- . 
mată procentual) şi dacă aceasta se încarcă (in cazul in care este 


ü 


conectată la o sursă de energie externă BN); 
99% remaining 


Select a power plan: 
(> Balanced 


ig: Power saver 


Adjust screen brightness 


Mere power options 


Figura 2.6.4 Modificarea planului de alimentare din pictograma Power 


e din Control Panel > Hardware and Sound > Power Options. 

In ambele cazuri, se deschide fereastra Power Options, din care trebuie 
selectat planul de alimentare care va fi personalizat si, ulterior, accesata opti- 
unea Change plan settings (figura 2.6.5). | 

Pe ecran, este afisata o fereastrá care prezintá caracteristicile planului 
selectat. Pentru fiecare modalitate de alimentare, baterie sau curent alternativ, 
pot fi modificate următoarele proprietăți (figura 2.6.6): 

e Dim the diplay — intervalul de timp până la diminuarea lumi- 

nozitatii ecranului; | 

e Turn off the display — intervalul de timp până la închiderea ecranului; 

e Put the computer to sleep — intervalul de timp, după care intra în 

modul Sleep; 

e Adjust plan brightness — ajustarea luminozitatii ecranului. 

l Pentru mai multe opțiuni, specifice planului de alimentare, poate fi ac- 
tivată fereastra Advanced setting prin click stânga pe Change advanced po- 
wer settings care afişează o gamă diversificată de setări ce pot fi aplicate unui 


calculator portabil pentru administrarea alimentării cu energie (figura 2.6.7). 
iit | 
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> Power Options SRH 


| Advanced settings | 
Select the power plan that you want to customize, and 
then choose settings that reflect how you want your 
computer to manage power. 
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Figura 2.6.7 Opţiuni avansate pentru modificarea planului de alimentare 
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. În cazul in-care utilizatorul doreşte să creeze propriul plan de ali- 
mentare, este disponibilă opţiunea Create a power plan din Control Panel > 
Hardware and Sound > Power Option. Se deschide o fereastră din care tre- 
buie selectat planul predefinit pe baza căruia va fi creat cel nou şi o zonă de 
editare în care trebuie introdus numele acestuia din urmă (figura 2.6.8). 

In etapa următoare, este afişată o fereastră in care vor fi stabilite carac- 
teristicile planului de alimentare creat (figura 2.6.9), inclusiv opțiunea Change 
advanced power settings menţionată anterior. 

O altă opţiune, disponibilă tot prin componenta Power Options din 
Control Panel pentru calculatoarele portabile, permite stabilirea evenimentelor 
care vor avea loc la apăsarea butoanelor Power, Sleep, precum şi la închiderea 
capacului. Ele pot fi configurate din Control Panel > Hardware and Sound 
> Change what the power buttons do (figura 2.6.10). Din aceeași fereastră, 
se poate stabili dacă la trecerea din modul Sleep în modul activ de lucru, va fi 
solicitată o parolă de acces. 

Similar celorlalte optiuni disponibile la categoria Power Options, si in 
cazul utilizării butoanelor si a închiderii capacului, pot fi stabilite caracteristici 
diferite la funcționarea pe baterie si la utilizarea curentului alternativ. 
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Figura 2.6.9 Stabilir ea caracteristicilor noului plan de alimentare 
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Figura 2.6.10 Stabilirea caracteristicilor pentru butoanele 
Power, Sleep si pentru inchiderea capacului 


2.7. Gestiunea discurilor 


Windows 7 oferă anumite caracteristici care simplifică gestiunea discu- 
rilor prin intermediul componentei Disk Management. Aceasta oferă o gamă 
diversificată de informaţii despre starea unităţilor de disc şi a volumelor, parti- 
țiilor fizice, precum si a unităţilor logice pe care le contin. Opțiunea poate fi 
utilizată pentru următoarele operaţiuni: 

e verificarea dimensiunii unităţilor de disc sau volumelor, a stării aces- 

tora şi a fişierelor de sistem, precum şi a altor proprietăţi specifice; 

e crearea, formatarea şi ştergerea partitiilor, unităților logice şi volu- 

melor dinamice; 

e atribuirea de litere volumelor, discurilor mobile şi leu le optice; 


y 


6 ES I M P € M —Ó— 
xo E., Siechert, C., Stinson, C., Windows Vista. Inside Out, Microsoft Press, Washington, 
2007, p. 915 
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* crearca discurilor incarcate; | 

* conversia din disc simplu in disc dinamic si invers; 
* crearea volumelor cumulate si discontinue; 

e redimensionarea partitiilor. 


Componenta Disk Management este disponibilă în fereastra Computer 
Management care poate fi accesată din Start > Control Panel > System 
and Security > Administrative Tools > Computer Management (figura 2.7.1). 
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Figura 2.7.1 Deschiderea ferestrei Disk Management 
pentru gestiunea discurilor 


Mta mere 


Pe ecran, va fi afişată fereastra Computer Management care în stânga 
are componenta Storage, cu opțiunea Disk Management (figura 2.7.2) ce per- 
mite gestiunea discurilor. Aceasta oferă, atât în listă, cât şi în zona grafică, in- 
formații privind partitiile existente, respectiv, tipul (Type — static sau dinamic), 
starea acestora (Status), sistemul de fişiere (File System), capacitatea, spațiul 


oe 
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liber (in valoare absolutá — Capacity si procentual — Free Space), toleranta la 
erori (Fault Tolerance), spatiul destinat scrierii (Capacity) etc. 

În secţiunile următoare, sunt prezentate principalele operaţiuni care ar 
putea interesa utilizatorul pentru o gestionare eficientă a discurilor şi volumelor. 
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2.7.1 Notiunea de stare a discului 


O mare parte dintre proprietátile unei unitáti de disc si / sau volum pot 
fi verificate din Windows Explorer, fereastra Properties, afisata la selectia 
optiunii cu acelasi nume din meniul contextual (figura 2.7.3). De asemenea, o 
Parte dintre cele mai importante informatii sunt vizibile in fereastra Disk Ma- 
nagement (figura 2.7.2). 
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Figura 2.7.3 Fereastra Properties a partiției ce 


Principalele categorii de informatii care ar putea interesa utilizatorul in 

legáturá cu modul de functionare a unitátilor de disc sunt": | | 

* Online — discul este configurat corect şi nu există probleme legate 
de funcționarea acestuia; 

* Online (Errors) — sistemul de operare întâmpină erori la citirea şi / 
sau scrierea datelor din anumite zone ale discurilor. Remedierea 
erorilor se poate realiza cu opţiunea Reactive Disk, iar dacă această 
metodă se dovedeşte ineficientă, se verifică hard-disk-ul de eventu- 
alele defecţiuni fizice; 

* Offline — discul nu funcționează sau nu este disponibil din cauza 
unor probleme fizice sau pentru că nu este conectat. Se poate în- 

| 
| 


cerca utilizarea aceleiaşi opțiuni Reactive Disk pentru a-l readuce 
în formă funcțională; 


—————MMM —— 


” Bott, E., Siechert, C., Stinson, C., Windows Vista, Inside Out, Microsoft P 


ress, Washington, 
2007, p. 939 
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e Foreign — discul a fost utilizat initial pe un alt calculator si nu a fost 

configurat încă pentru calculatorul curent. Pentru configurarea dis- 
cului, se utilizează opţiunea Import Foreign Disk din meniul con- 
textual afişat la click dreapta pe denumirea lui; | 

e Unreadable — discul nu poate fi citit, deoarece este defect sau dete- 
riorat. Se poate recurge la scanarea discului cu opțiunea Rescan 
Disks şi reactivarea lui cu Reactive Disk; 

e Missing — discul este defect sau deconectat. Se poate incerca reco- 
nectarea lui si, ulterior, reactivarea cu Reactive Disk; 

e Not Initialized — discul nu contine o semnáturá valida, ar putea fi 
creat special pentru alte sisteme de operare sau ar putea fi realizat 
de o firma noua si nu este recunoscut de sistemul Windows 7; 

e No Media — nu există un disc disponibil în unitatea de disc sau 
acesta nu corespunde cerintelor. Aceastá eroare apare, in special, la 
CD-uri sau DVD-uri. 

In ceea ce priveste functionarea volumelor, utilizatorul ar putea fi inte- 

resat de următoarele categorii de informaţii: 
e Healthy — volumul funcţionează corespunzător; 
e Healthy (At Risk) — volumul funcționează, dar au fost deter- 
minate erori la scrierea / citirea informaţiilor care sunt generate, de 
regulă, de existența unor blocuri defecte de pe hard-disk; 
e Health (Unknow Partition) — sistemul de operare nu recu- 
noaşte volumul, deoarece fie a fost creat cu un alt sistem de operare, 
fie a fost realizat de un producător care nu l-a prevăzut compatibil 
cu sistemul de operare Windows 7; 
e Initializing — apare la crearea unui volum nou pe care sistemul 
de operare îl pregăteşte pentru utilizare şi trebuie aşteptată finali- 
zarea procesului pentru a putea fi folosit; 
e Failed.— volumul sau sistemul de fişiere este deteriorat. În acest 
caz, trebuie verificat, mai întâi, dacă discul este conectat fizic şi, 
ulterior, se poate încerca reactivarea volumului cu opţiunea Reac- 
tive Volume. 


2.7.2 Formatarea unui disc 


y 
Formatarea unui disc înseamnă configurarea cu un sistem de fişiere, 


astfel încât sistemul de operare Windows să poată stoca informaţii pe acel 


192 Tehnologii informaţionale în lumea afacerilor 


disc." De regulă, hard-disk-urile sunt formatate inainte de prima utilizare, dar 
pe parcursul utilizării, pot apărea situaţii când este necesară reformatarea lor 
sau numai a anumitor partitii. Este foarte important de ştiut că, Ja formatarea 
unei partitii, vor fi şterse toate informaţiile stocate pe aceasta. Sistemul de 
operare Windows 7 nu permite formatarea unității de disc pe care este instalat 
sistemul de operare, deoarece acesta va fi şters, dar pot fi formatate alte partitil, 
cu recomandarea ca, inainte de a incepe operatiunea, sá fie realizate copii la 
toate informatiile de pe unititile respective, dacă utilizatorul consideră că va 
avea nevoie de ele în viitor. | 


Exemplul 1 | 
Formatafi partitia E: a calculatorului $i atribuifi-i eticheta Documente. 


Rezolvare | | 

Rezolvarea acestei probleme presupune următoarele etape: 

l. click dreapta pe denumirea unităţii care va fi formatată $i din me- 
niul contextual, se selectează opțiunea Format... (figura 2.7.4). 
Această opțiune se poate utiliza şi din meniul Action > All Tasks 
> Format... al ferestrei Disk Management; 

2. este afişată pe ecran fereastra Format E: (figura 2.7.5), în care se 
pot realiza următoarele operaţiuni: atribuirea unei etichete partiției 
formatate (Volume label), selectarea sistemului de fişiere (File 
system), stabilirea dimensiunii minime care poate fi alocată pentru 
stocarea unui fişier pe unitatea de disc (Allocation unit size), alege- 
rea unei reformatări rapide (Perform a quick format), compri- 
marea fişierelor şi dosarelor, recomandată numai în cazul în care 
spațiul este insuficient, deoarece reduce viteza de lucru a unităţii de 
disc (Enable file and folder compression); 


3. este scris noul nume al partiției, Documente în acest Caz, $i se con- ' 


firma operatiunea de formatare prin click pe butonul OK; 

4. este afişată o nouă fereastră, in care utilizatorul este avertizat cá toa- 
te informatiile de pe partitia E: vor fi sterse, fara a mai putea fi recu- 
perate şi se recomandă crearea unei copii a acestora (figura 2.7.6); 

5. in timpul formatării, în dreptul numelui partiției E:, în fereastra 
Disk Management, pe coloana Status, va fi afisat mesajul For- 


k http://windowshelp.microsoft.com Windows/ro-RO/Help/3ccec49c-2c67-4 ff7-b672-cald 32977 
aa81048.mspx  / | 


mns morta nnm ÀMMÀMMÀ ÀMÀÀ— Ó— e: 


—————————— 
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matting, iar la sfarsitul operatiunii, volumul va lua eticheta atribuita 
anterior, respectiv Documente (figura 2. Tul 
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Figura 2.7.5 Fei "eastra Format E: 
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Format E: 


Formatting this volume will erase all data on it. Back up any data you 
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Figura 2.7.7 Fereastra Computer Management 
in timpul si dupa formatareg partitiei E: 
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2.7.3 Crearea unui nou volum 


Un volum este un disc sau o subdiviziune a unui hard-disk care se com- 
porta ca un disc distinct si este utilizat pentru optimizarea organizarii infor- 
matiilor stocate pe calculator. Crearea unui nou volum presupune existenta 
unui spaţiu liber, nealocat, pe hard-disk şi nu afectează informaţiile deja exis- 
tente pe restul volumelor. 


Exemplul 2 
Cu spațiul rămas liber pe hard-disk, creati un volum nou, căruia îi atri- 


buiti litera J: şi eticheta Diverse. 


Rezolvare 

Etapele realizării acestei operațiuni sunt prezentate în continuare: 

1. click dreapta pe zona nealocată din disc şi selectarea opțiunii New 
Simple Volume... din meniul contextual (figura 2.7.8); 
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Figura 2.7.8 Selectarea optiunii de creare a unui volum nou pentru zona nealocata 


2. pe ecran, este afisata fereastra de intampinare a aplicatiei New Simple 
Volume Wizard care conduce utilizatorul, pas cu pas, la crearea unui volum 
nou. Trecerea de-la o etapă la altă in aplicaţia respectivă se realizează cu ajutorul 


196 Tehnologii informationale in lumea afacerilor 


butoanelor Next, pentru etapa următoare, respectiv Back, pentru revenirea la 
etapa anterioară, iar renunțarea la operaţiune, cu butonul Cancel (figura 2.2.9); 
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Welcome to the New Simple 
Volume Wizard 


This wizard helps you create a simpie vclume on a disk. 
A simple volume can only be an a single disk. 


To continue, click Next, 


Figura 2.7.9 Fereastra de intampinare a aplicatiei 
New Simple Volume Wizard 


3. in fereastra urmatoare, trebuie specificată dimensiunea alocată nou- 
lui volum (Simple volume size în MB), precum şi dimensiunea maximă 
(Maximum disk space în MB) şi cea minimă (Minimum disk space în MB) 
pe care le poate avea volumul creat (figura 2.7.10); 
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4. în următoarea fereastră (figura 2.7.11), este selectată litera J: care va 
fi atribuita volumului creat (Assign the following drive letter). Se poate opta, 
din aceeasi fereastra, la montarea volumului la un director gol (Mount in the 
following empty NTFS folder) ceea ce-l va face să se comporte ca atare si va 
permite atribuirea unui nume prietenos unitatii de disc. Windows 7 permite, de 
asemenea, sá nu se atribuie nici o literá / nume volumului creat prin selectarea 
optiunii Do not assign a drive letter or drive path; 


New Simple Volume Wizard 2 ox 
Assign Drive Letter or Path 
For easier access, you can assign a drive letter or drive path to your partition. 
‘©: Assign the following drive letter: | lj. ww | 
C Mount inthe folowing empty NTFS folder: «iH 
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Figura 2.7.11 Atribuirea literei J: volumului creat 

5. in fereastra urmátoare, Format Partition, sunt optiuni pentru forma- 
tarea partiției create, dacă utilizatorul doreşte aceasta, stabilind tipul fişierelor 
de sistem (NTFS, FAT32, FAT), dimensiunea alocată pentru un singur fişier şi 
atribuirea unei etichete volumului. De asemenea, tot acum se poate opta pentru 
0 formatare rapidă şi/sau pentru comprimarea fişierelor şi dosarelor. În cazul în 
care nu se doreşte formatarea partiției în această etapă, se alege opţiunea Do 
not format this volume), urmând a fi formatată ulterior, după crearea ei (figura 
nt. 2.7.12); | 

6. ultima fereastră a aplicaţiei New Simple Volume Wizard prezintă 
un Sumar al tuturor optiunitor selectate de utilizator (figura 2.7.13). Dacă toate 
informaţiile afişate sunt conforme cu dorinţele utilizatorului. se finalizează 
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operatiunea prin click pe butonul Finish. In caz contrar, se poate reveni la una 
dintre etapele anterioare cu optiunea Back. 
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Figur a 2.7. 13 Finalizarea creării volumului » 
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Volumul J: apare in listă in fereastra Disk Management, precum si în 
aplicatia Windows Explorer, el putand fi utilizat pentru a stoca date (figura 2.7.14). 
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Figura 2.7.14 Volumul Diverse (J:) in Computer Management 
si ín Windows Explorer 


we 


2.7.4 Schimbarea literei şi a căii atribuite unui volum existent 


In cazul in care se doreste reorganizarea etichetelor de volum si a cáilor 
asociate acestora, Disk Mgnagement oferă această posibilitate, prin opțiunea 
Change Drive Letter and Path... din meniul contextual afişat la click dreapta 
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pe volumul la care se aplicá modificarea sau din meniul ferestrei Disk Mana- 
gement Action > All Task > Change Drive Letter and Path... (figura 2.7.15). 
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tarea opțiunii pentru schimbarea literei şi căii unui volum 


Figura 2.7.15 Selec 


Exemplu 3 
Modificaţi litera şi calea asociată partiției J: în H:, precum şi eticheta 
acesteia din Diverse în Bibliografie. 


Rezolvare 

Opţiunea Change Drive Letter and Path... deschide fereastra Change 
Drive Letter and Path for E: (Documente) unde se acționează butonul 
Change. In fereastra următoare (figura 2.7.16), este selectată noua litera 
(Assign the following drive letter) sau, dacă este cazul, poate fi atribuit 
volumul unui dosar NTFS gol (Mount the following empty NTSF folder). 
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e Drive Letter o or t Path * 


Enter a new dire letter or path for E: (Documente). . 


io: Assign the following drive letter: 


Fig igura 32. 7. 16 LETS ‘ea noii i litere 


Alegem litera H: pentru partitia selectată şi confirmám prin click pe 
butonul OK. În fereastra Computer Management, partitia este afişată cu noua 
litera si se activeazá fereastra AutoPlay pentru a o deschide cu Windows Ex- 
plorer (figura 2.7.17). 
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Observatie! | 

Ulterior, dacă se doreşte apelarea partiției respective sau a unui fişier / 
dosar stocat pe aceasta, calea va începe cu H:. Dacă se încearcă utilizarea 
literei J: pentru apelarea ei, va fi afişat următorul mesaj de eroare » Lhe system 
cannot find the drive specified“. 


/ 

Pentru a schimba eticheta partiției H:, din Diverse în Bibliografie, des- 
chidem fereastra cu proprietățile aferente acesteia, fie din meniul contextual 
afişat la click dreapta pe denumirea partiției, fie din Action > All Tasks > 
Properties dupa selectarea unităţii de disc H: şi scriem noul nume (figura 2.7.18). 


STRE oA 
a » P 


A Computer Management ae pi. 


arme — II 


File | Action | View Help 


Simple 
Simple 


ow Simnfe 


Open 


Explore 


—EcÓ- -—e a: 
a£ Device Manager | 
| 4 Us Storage 


Mark Partition as Ad 


Change Drive Letter 


1 POSE EGTER Goteni ] 
Format... | 3 E co x : | 


Extend Volume... 


aooe 


elem 


Shrink Velurne.,, 
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Drive H: 
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iv Mow fies on this Cnve to have contents indexed in addtticn to 
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Figura 2.7.18 Schimbarea etichetei in Bibliografie 
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Modificarea este vizibilă imediat în fereastra Computer Management, 
precum şi în Windows Explorer (figura 2.7.19). | 
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> uag Local Disk (F:) 
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Figura 2.7.19. Eticheta Bibliogr an ie atr ibiuită partiției H: 


2.7.5 Ştergerea unui volum 


Ştergerea unui volum este o operaţiune uşoară, dar ireversibilă, toate 
datele stocate pe aceasta vor fi eliminate fizic, iar spaţiul ocupat anterior de 
acestea devine nealocat. 


Exemplul 4 
Stergeti volumul Bibliografie (H:). 


Rezolvare 
Din meniul contextual, afişat la click dreapta pe denumirea volumului, 
care trebuie şters, selectăm opțiunea Delete Volume... (figura 2.7.20). Această 


204 Tehnologii informaţionale in lumea afacerilor 


opțiune este disponibilă şi din meniul ferestrei Computer Management Action 
> All Tasks > Delete Volume... după ce am selectat volumul Bibliografie (H:). 
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Figura 2.7.20 Opţiunea de ştergere a unui volum 


Sistemul afișează un mesaj prin care utilizatorul este avertizat că şter- 
gerea volumului selectat va conduce la ștergerea tuturor datelor pe care le con- 
tine, fără a mai putea fi recuperate (figura 2.7.2 1M 


Delete simple volume 


aa EEE 


i Deleting this volume will erase all data on it. Back up any data you want 
à to keep before deleting. Do you want to continue? 


yi DIE RE TB cm 
Figura 2.7.21 Mesajul de avertizare afişat 
la selectarea opțiunii de ştergere a unui volum 


i Dacă se doreste renunțarea la ştergere, se acţionează butonul No, iar 
dacă se doreşte continuarea operațiunii, se confirmă cu Yes. După ştergere, 
d c 
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volumul dispare din lista afişată în fereastra Computer Management, spaţiul | 
primind proprietatea Unallocated (figura 2.7.22). 
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Figura 2.7.22 Rezultatul ştergerii volumului Bibliografie (H:) 


2.5.10 Modificarea dimensiunii unui volum 


O altă operaţiune pe care o permite Disk Management o reprezintă 
redimensionarea unui volum. În acest sens, sunt disponibile două opțiuni: 
e Shrink Volume... — reducerea dimensiunii unui volum, de regulă, 
pentru crearea unuia nou; 
e Extend Volume... — mărirea dimensiunii unui volum, pentru a-i 
spori capacitatea de stocare. 


Exemplul 5 
Reduceti dimensiunea volumului E: cu 9,77 GB, apoi utilizaţi 3.91 GB 
din spaţiul eliberat anterior, pentru a mări acelaşi volum. 


Rezolvare 
l Pentru a reduce dimensiunea volumului £:, dăm click dreapta pe denu- 
Mirea acestuia si din nteniul contextual, selectăm opțiunea Shink Volume... 
(figura 2.7.23). Aceeaşi opțiune este disponibilă si din meniu! Action > All 
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Task > Shrink Volume... după selectarea volumului în fereastra Disk 
i 
Management. 
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Figura 2.7.23 Selectarea opțiunii pent 

Disk Management analizează disc-ul şi afişează fereastra Shink E: cu 
informații privind dimensiunea volumului (Total size before shrink in MB), 
dimensiunea disponibilă pentru a fi desprinsă din volum (Size of available 
shrink space in MB), o zonă de editare în care utilizatorul poate introduce 
dimensiunea cu care utilizatorul vrea să diminueze volumul unităţii de disc 
(Enter the amount of space to shrink in MB) şi dimensiunea pe care o va 
avea după micşorarea volumului (figura 2.7.24). În aceeaşi fereastră, este afişat 
un mesaj de avertizare, conform căruia nu poate fi realocat spaţiul utilizat de anu- 
mite fişiere de sistem care nu pot fi mutate, respectiv 3 121 MB, în acest caz. 

După confirmarea operațiunii cu opțiunea Yes în fereastra Computer Ma- 
nagement, este afișat volumul E: cu noua dimensiune, respectiv 29.29 GB, şi spa- 
tiul devenit liber, Free Space, cu dimensiunea de 9.77 GB (figura 29/125); 
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Pentru a mări volumul E: cu 3.91 GB din meniul contextual, afisat la 
click dreapta pe denumirea acestuia, se alege optiunea Extend Volume... (dis- 
ponibilà si din meniul Action > All Tasks > Extend Volume... dupa selec- 
tarea volumului respectiv). Pe ecran, apare prima fereastra a aplicatiei Extend 
Volume Wizard care oferă câteva informaţii generale despre operațiunea de 
mărire a volumului (figura A 1.20), 


Extend Volume Wizard © 


Welcome to the Extend Volume 
Wizard 


This wizard helps you increase the size of simple and 
spanned volumes You can extend a volume by adding 
space from ore or mors addtional disks. 


To continue, click Next, 


ZE Sk CN RT 


Figura 2.7.26 Prima fereastră a aplicatiei Extend Volume Wizard 


In fereastra următoare, sunt prezentate informaţii despre dimensiunea 
pe care o va avea volumul după redimensionare (Total volume size in mega- 
bytes), spatiul disponibil a fi adáugat discului curent (Maximum available 
space in MB) si o căsuţă in care utilizatorul poate introduce valoarea cu care 
va extinde volumul (Select the amount of space in MB). De asemenea, dacá 
sunt disponibile mai multe zone libere, utilizatorul poate selecta care dintre ele 
a fi folosită pentru mărirea volumului E: (figura 2.7.27), 
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Extend Volume Wizard 


Select Disks 
You cen use space on cre or more disks to extend the volume. 


You cen only extend the volume to the evatable space shown below because your disk 
cannot be converted to dinamic or the volume beng extended is a boot or system 
volume. 
Available: 


Pirineos fle 


| | < Remove 
< Remove Al | 


Total volume size in megabytes (HB): 


Dimensiunea cu care 
va fi extins volumul E: 


Maximum avaiable space in MB: 


Select the amount cf space in MB: 


Figura 2. 7.27 Stabilirea dimensiunii cu care va fi extins olliniul Ex 


Ultima fereastră afişează un sumar al opţiunilor selectate de utilizator şi 
posibilitatea finalizării operaţiunii prin click pe butonul Finish sau revenirea la 
etapele anterioare, cu ajutorul butonului Back (figura 2.7.28). 


Extend Volume Wizard E 


Completing the Extend Volume . 
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You selected the fotow: ng settings: 
(Dap selected. Disk 140 Y ise psi ari] 


j 
j 
| 
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To dese this wizard, chek Firesh 


Fi igura z T. 28 d. inalizarea redimensionári ii volumului LE 


Rezultatul final al redimensionării este prezentat in figura 2.7.29: volu- 
mul Documente (E:) are acum 33.20 GB, iar spatiul ramas liber s-a diminuat la 
5.86 GB. 
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Figura 2.7.29 Rezultatul redimensionării volumului E: 


2.7.7 Alte opțiuni legate de gestiunea unităţilor de disc 


Windows 7 dispune şi de alte opțiuni pentru gestiunea discurilor, res- 
pectiv, volum cumulat (Spanned Volume) si volum discontinuu (Striped Vo- 
lume), precum si posibilitatea de a converti discurile din simple in dinamice 
(Convert to Dymanic Disk) si invers, toate disponibile, in cazul in care pe un 
calculator sunt instalate mai multe hard-disk-uri. 

Discurile dinamice oferă mai multă flexibilitate în utilizarea sistemelor 
de calcul, permit realizarea a numeroase operaţiuni fără repornirea sistemului şi 
introduc noțiunea de volum, utilizată şi în subcapitolele anterioare. Chiar dacă 
majoritatea calculatoarelor personale sunt configurate ca discuri de bază, aces- 
tea fiind mai simplu de gestionat, utilizatorii avansați si profesioniștii în IT pot 
face uz de discurile dinamice, care utilizează hard-disk-uri multiple pentru ges- 
tionarea datelor, de obicei, pentru performanță şi fiabilitate îmbunătăţite.” În 


a 


^ https windowshelp.microsoft.com/Windows/ro-RO/help/4605a967-060a-490e-808b-£20438f 
621ce1048.mspx 
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cazul in care se doreşte convertirea unui disc din simplu în dinamic, trebuie 
îndeplinite următoarele condiții: | 

e sunt necesare drepturi de administrator pe calculatorul pe care se 
realizeazá conversia; 

e trebuie să existe cel putin 1 MB de memorie liber; 

e revenirea la forma de disc simplu este posibilă numai cu ştergerea 
tuturor volumelor si, implicit, a informatiilor pe care le stocheazá 
acestea. | 

Conversia din disc simplu in dinamic se realizează cu ajutorul opțiunii 
Convert to Dynamic Disk... din meniul contextual afișat la click dreapta pe 
numărul discului care face obiectul conversiei. 

Volumul cumulat îmbină mai multe zone libere de pe hard-disk-uri. 
separate, pentru a crea un singur volum logic şi este utilizat, în special, când 
spaţiul rămas liber pe fiecare volum în uz nu este suficient de mare pentru a fi 
util independent. Pot fi reunite într-un singur volum zone libere de pe minim 2 
şi maxim 32 unități de disc diferite. Un aspect important care trebuie avut în 
vedere este că, dacă unul dintre hard-disk-uri suferă o defectiune, tot volumul 
si informaţiile pe care le contine vor fi distruse, chiar dacă restul discurilor 
funcționează la parametri normali. 

Crearea unui volum cumulat se realizează prin selectarea opțiunii New 
Spanned Volume... din meniul contextual afişat la click dreapta pe o zonă 
liberă a unuia dintre hard-disk-urile dinamice care va face parte din volumul 
respectiv. | 

Volumul discontinuu este asemănător cu cel cumulat, doar că datele vor 
fi scrise în blocuri de dimensiuni egale pe fiecare dintre hard-disk-urile utili- 
Zate şi, din acest motiv, este necesar ca spațiile utilizate la crearea volumului de 
pe fiecare hard-disk să fie de aceeaşi dimensiune. Avantajul volumului dis- 
continuu faţă de cel cumulat este viteza mai mare de scriere / citire, dar rămâne 
acelaşi dezavantaj al pierderii întregului volum, dacă unul dintre hard-disk-uri 
suferă o defectiune. 

Crearea unui volum discontinuu se realizează prin selectarea opțiunii 
New Striped Volume... din meniul contextual afişat la click dreapta pe o zonă 
liberă a unuia dintre hard-disk-urile dinamice care va face parte din volumul 
. Iespectiv. | 
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Capitolul 3 


Initiere in navigarea pe Internet 


3.1 Internet — reteaua retelelor 


Internet-ul numit şi Net este o reţea globală de calculatoare care permite 
publicarea şi găsirea de informaţii din diverse domenii. Denumit si „autostrada 
informaţională“ sau „rețeaua rețelelor“, acesta este, de fapt, o modalitate de 
conectare a calculatoarelor de oriunde din lume, indiferent de tip, dimensiune 
sau producător. Conexiunea acestora permite partajarea de informaţii în diferite 
formate, cum ar fi: text, grafic, voce, video, audio, programe etc. Acest mediu 
oferă o multitudine de facilităţi: poşta electronică, comerţ electronic, învăţare la 
distanță, telefonie online’, creare pagini personale, videoconferinte”, transmi- 
tere radio si televiziuni online şi multe altele. Nimeni nu este „proprietarul“ sau 
„cel ce controlează“ Internet-ul”, deşi sunt destule companii care se implică în 
gestiunea activităţilor şi dezvoltarea functionalitatilor. Distanţa între utilizatori 
este eliminată, depăşindu-se astfel barierele geografice. Singura limită este a 
calculatorului, a capacităţii de stocare a acestuia. 

Internet-ul. nu este uşor de definit, deoarece fiecare persoană are o con- 
Ceptie proprie despre acesta, în funcţie de întrebuințările date. Pentru unii, este 
un mediu foarte bun pentru schimbul de informaţii. Studenţii privesc acest 
mediu ca fiind unul în care pot găsi o multitudine de informaţii, dar şi un loc de 


SS E O e e 


Se mai folosesc, de asemenea, pentru online si termenii de on-line sau on line si desemnează 
activități desfăşurate pe Internet - 

Videoconferinta este o formă de comunicare la distanță între două sau mai multe persoane 
Prin Internet, utilizând facilităţile video şi audio existente 

http://www, businessdictionary.com/definition/internet.html 
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divertisment. Oamenii de afaceri il vid ca pe un mediu propice găsirii de 
clienti, prin intermediul publicităţii online. Alţii îl văd ca pe un magazin din 
care pot face cumpărături, fără a fi nevoiţi să se deplaseze şi să piardă timp, 
Pentru cei care dezvoltă şi administrează site-uri, aplicații online, fac vânzări, 
licitează, este chiar locul de muncă. Conceptual însă, acesta a devenit un mediu 
de comunicare în timp real şi un mijloc de partajare a informaţiilor şi documentelor. 

La începutul anilor '90, Internet-ul s-a extins foarte rapid, pe măsura ce 
tot mai mulți oameni au început să descopere avantajele transmiterii mesajelor, 
ştirilor, informaţiilor, precum şi a unor date din diverse domenii oriunde în 
lume, aproape instantaneu. 

Internet-ul a luat naştere din inițiativa „Advanced Research Projects 
Agency“ (ARPA) creată de Departamentul de Apărare a Statelor Unite, în 
scopuri militare. Astfel, datorită acestei agenții care a încercat să găsească o so- 
lutie pentru partajarea facilă $i rapidă a informaţiilor si resurselor, a luat ființă 
prima rețea de calculatoare denumită ARPANET, funcțională în 1969, între 4 
noduri. Mai târziu, la această rețea, s-au conectat universităţi şi alte instituții, 
ducând la creşterea reţelei care astăzi poartă numele de Internet. În anii 1990, 
după dizolvarea ARPANET, rețeaua a fost preluată de NFS (National Science 
Foundation), devenind NFSNET, însă tot mai multe companii şi persoane erau 
interesate de conectarea la această rețea, astfel că această fundaţie a acceptat ca 
rețeaua şi nodurile sale să devină comerciale. Rezultatul acestei acţiuni se vede 
astăzi în milioanele de calculatoare conectate la rețeaua globală. 

O conexiune la Internet are trei componente: 

l. gazde sau hosts — calculatorul sau un alt dispozitiv; 

2. rețeaua sau network — care face legătura între gazde; 

3. rutere sau routers’ — oferă legătura între rețele independente. 

Internet-ul se bazează pe arhitectura client-server, care este format din: 

e server — calculator care oferă un set de servicii clientilor; 

e client — calculator care solicită servicii; | 

e serviciu = facilitate oferită de server $i solicitată de client. 

Serverele? pot oferi mai multe servicii si informatii simultan mai multor 
clienti. Aceştia comunică prin intermediul seturilor de reguli de comunicare 
sau protocoale. Pe lângă componentele enumerate, trebuie să amintim si de 


furnizorii de Internet sau Internet Service Providers (ISPs) care oferă legături la 
rețeaua globală, contra unor sume de bani, 


——Á —— — MÀ 
4 [și " se H E VO HE 

Ruterul sau routerul este un dispozitiv utilizat pentru legarea a două rețele între ele şi pentru 4 
transmite pachetele între acestea. 
"Serverele sunt calculatoare puternice, utilizate 


E pentru gestiunea fişierelor, a datelor sau a tra- 
ficulut în rețea, 
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Pentru a comunica si a transmite date între ele, calculatoarele aveau 
nevoie de un limbaj comun, astfel că în 1974, apare Transmission Control Pro- 
tocol / Internet Protocol (TCP/IP), implementat astăzi pe toate calculatoarele. 
Fiecare resursă are o adresă IP, prin care poate fi identificată, iar TCP rupe da- 
tele în pachete si le reface la destinație. Cu timpul, TCP/IP a devenit unul 
dintre cele mai importante standarde care a permis tuturor tipurilor de calcu- 
latoare si dispozitive mobile să se conecteze la infrastructura Internet-ului. 

Un protocol este un sistem de reguli si proceduri ce guvernează comu- 
nicatia dintre două dispozitive. Cât timp dispozitivele, indiferent de modelul 
lor, folosesc acelaşi protocol, pot comunica între ele. Există mai multe tipuri de 
protocoale: 

e pentru aplicații care oferă schimbul de date între aplicațiile exis- 
tente într-o rețea (exemplu, FTP — File Transfer Protocol — pentru 
transferul fişierelor); 

e de transport, asigurând transmiterea datelor şi transmiterea corectă 
a datelor între utilizatori (exemplu, TCP / IP); 

e de rețea, pentru transmiterea informaţiilor sub forma unor pachete“. 

Pentru a observa evoluţia conectărilor la Internet, am afişat mai jos un 
tabel cu date ce evidențiază numărul de utilizatori de Internet din totalul po- 
pulatiei pe zone geografice. Graficul din figura 3.1 evidenţiază procentul de 
utilizatori din totalul la nivel mondial. Studiul a fost publicat la data de 31 
martie 2009. 


Tabelul 3.1 Evoluţia numărului de utilizatori Internet în perioada 2000 — 2008 
Procent de 
creştere a 
numărului de 


Utilizatori. ,...,, ^ Procent de 

Populatia Internet M utilizatori 

(anul 2008) T cds (2008) ei Sa utilizatori 
pop Internet 


975,330,899 — |4,514,00 |s44171.500 {5.6%  [1100% 


Regiunea pe glob 


3,780,819,792  |114.304,000,657,170.816 [17.4% 474.9% 
803,903,540 105,096,093 1393.373.398 148.9% 274.3% 


% 
196,767.614 — |3248,800 145.861.346 1296.2% 

-]337,572.949 — |108,096,$00|251.290,489  |74.4% 132.5% 
581.249.892 {18,068.919 |173.619,140 |29.9% 860.9% 

|Oceania/Australia — |34.384.384 [7.620.480 [20783419 160.4% 


6.710,029,070 — |360,949.492 |1.596.270.108 |23.8% 342.2% 


mondial 
Sursa: http:/Avww.internetworldstats.com/stats.htm 


A 
RP Re oile 
6 U, 
^ pachet este un segment de date ce contine date si informații de control (cum ar fi adresa 
ursei $i adresa destinaţiei, un identificator, o informatie de control a erorilor) transmise ca o unitate. 
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Utilizatori Internet (31 mar. 2009) 
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Figura 3.1 Procentul utilizatorilor de Internet in 2008 
pe regiuni din totalul la nivel mondial 


3.2 Conectarea la Internet. Tipuri de conexiuni 


Pentru a avea acces la Internet, este necesará o conexiune. Existá mai 
multe tipuri de conexiuni intre care pot sa aleaga utilizatorii. Fiind o retea à 
rețelelor, Internet-ul are o-infrastructurá formatà din linii telefonice, fibre 
optice, cabluri coaxiale, sisteme satelit şi calculatoare. Calculatoarele utilizează 
această rețea, pentru a transmite informaţii sub formă de pachete dintr-un loc în 
altul. Insă, această reţea nu ar fi completă, dacă nu ar fi utilizată $i pentru oa- 
meni. Noi suntem cei care navigăm, căutăm informaţii, utilizăm această rețea 
pentru a comunica, colabora, munci, pentru divertisment etc. Pentru a ne co- 


w 


necta la Internet, avem nevoie, pe lângă un calculator, de o conexiune şi de un 
furnizor. 

Conexiunea prin broadband sau bandă largă este cea mai utilizată, 
deoarece permite, prin intermediul infrastructurii, o viteză mare de transfer à 
datelor, gestiunea fisierelor de mari dimensiuni, iar prețurile sunt accesibile 
companiilor şi populaţiei. Avantajele se datorează accesului permanent la re- 
(caua globală si a vitezei mari de transmitere a datelor. Acest tip de conexiune 
este disponibil prin intermediul fibrei optice, cablului, satelitului şi rețelelor 


wireless. În continuare, vom vedea care sunt tipurile de conexiuni prin care pu- 
tem accesa Internet-ul. 


EEE — a —— — — te ^ 
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Conexiunea Dial-up prin intermediul liniei telefonice. Acest tip de co- 
nexiune se utilizează din ce in ce mai putin, deoarece are ca dezavantaje 
viteza scăzută şi blocarea convorbirilor telefonice. 

ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line) permite prin intermediul 
unui modem’ sau ruter o conexiune la Internet, dar şi comunicare tele- 
fonica in acelasi timp. 

DSL (Digital Subscriber Line) oferá conexiune de mare vitezá prin inter- 
mediul liniei telefonice, folosind un adaptor DSL special. 

ISDN (Integrated Services Digital Network) transportă simultan date, 
voce si video, prin intermediul liniei telefonice. 

Conexiunea prin fibra optică reprezintă un mediu de comunicare care 
permite transferul de date la viteze foarte mari. Capacitatea de transport 
de date este extrem de mare, siguranță maximă, posibilităţi nelimitate de 


dezvoltare pentru aplicatii de orice tip, cele mai bune caracteristici de 


calitate (disponibilitate permanentá a conexiunii si timp de ráspuns scurt). 

Conexiunea prin cablu TV este oferitá de unele companii. Prin inter- 
mediul aceluiasi mediu, se transmite atát semnalul pentru TV, cát si pen- 
tru Internet. Conexiunea este permanenta, costurile sunt reduse, are capa- 


„citate de transfer mare, cost accesibil, acces la servicii si aplicaţii multiple. 


Conexiunea prin satelit presupune, la locaţia utilizatorului, o antenă 
satelit şi un aparat de emisie — recepţie. Această tehnologie a fost dez- 
voltată pentru a asigura accesul la Internet de bandă largă, în zonele 
izolate, unde nu sunt disponibile alte tipuri de conexiuni. 
Conexiunea wireless funcţionează prin intermediul unor antene de 
transmisie a frecvenţelor radio. Avantajele acesteia sunt viteza mare de 
transmisie a datelor şi mobilitatea utilizatorului şi a dispozitivului co- 
nectat. Din ce în ce mai multe dispozitive, cum ar fi telefoane mobile, 
PDA-uri şi laptop-uri au încorporat un receptor pentru frecvențele radio. 
Această conexiune are două standarde: 
e WiFi (Wireless Fidelity) este o tehnologie pentru zone mici, acasă 
sau la birou (raza de 30 de metri), cu folosire pentru conectarea 
- unui număr mic de utilizatori. 
e WiMax, succesorul Wi-Fi, dar care permite acoperirea unei zone 
largi, cu un singur emiţător şi facilitează oferirea de servicii mo- 
- bile de bandă largă. WiMax poate fi folosit pentru a furniza ser- 
vicii comerciale în zonele fără cabluri sau fibră optică. Tehnologia 
botezată + Worldwide Interoperability for Microwave Access 


m eee 
i 

Modem-ul este un dispozitiv care primeşte date si le transmite mai departe, schimbând forma 
acestora din analogic in digital si invers. 
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(WiMax) permite nu doar accesul la Internet. Pe viitor, în zona 
acoperită, se vor putea oferi servicii de telefonie mobilă. În plus, 
se pot accesa orice servicii pe Internet: muzică, download? de 
filme, jocuri video etc. | 
În alegerea conexiunii potrivite, un utilizator trebuie să se gândească în 
primul rând la ce anume va folosi accesul la Internet, cât timp va petrece on- 
line, care sunt costurile accesării Internet-ului, care sunt dispozitivele pe care le 
are la dispoziţie şi cu care se va conecta, costul conexiunii şi viteza de trans- 
misie a datelor. 


3.3 Configurarea calculatorului pentru comunicare 


Pentru accesul la Internet, calculatorul are, în general, instalate, anumite 
componente hardware şi software: de asemenea, este obligatorie o conexiune la 
Internet prin intermediul unui furnizor de servicii Internet”. Astfel, configuraţia 
minima necesară este următoarea: | 

e un modem — putem vorbi de modem dial-up, modem DSL, modem 
de cablu. Unele computere si majoritatea laptop-urilor au un modem 
incorporat pentru conexiunea dial-up; 

* un furnizor de servicii Internet — cel care va atribui un nume de 
utilizator si o parola de acces; in cazul in care se folosesc anumite 
tipuri de conexiuni, gen dial-up, furnizorul de servicii va oferi si un 
număr de telefon; 

e o conexiune către furnizorul respectiv (cablu, linie telefonică etc.); 

* un program de navigare pe Internet (Internet Explorer, Mozilla 
Firefox, Opera etc.); 

e un program de posta electronică (Windows Mail, Microsoft Outlook etc.). 

Printre criteriile care trebuie avute in vedere la alegerea furnizorului de 
servicii sunt: 

* prețul — variază în funcție de viteza maximă permisă pentru co- 
nectare, de tipul abonamentului: cu conectare 24 ore din 24, 7 zile 
din 7 sau doar într-un anumit interval orar: 

e campaniile promoționale de reduceri: la abonament, pe o perioadă . 
de câteva luni, instalare gratuita, modem gratuit sau alte facilitati; 

e pachetele de servicii: unele companii oferă reduceri dacă, pe lângă - 

Internet, mai achizitionati şi televiziune sau telefonie; 
e E L A 


- Download este procesul de descărcare a unui fişier de pe Internet pe propriul calcul 
“ISP — Interney Service Provider. 


ator. 
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e viteza de conectare şi tipul de conectare acceptat; 

e accesibilitatea — înaintea alegerii furnizorului de servicii, este bine 
să vă interesaţi la alti abonaţi ai furnizorului dorit, dacă au probleme 
datorate imposibilitáti conectării la Internet, din cauza liniilor ocu- 
pate. " 

Conectati intái calculatorul la modem si apoi modemul la linia tele- 

fonicá sau cablul TV. Apoi va puteti conecta la furnizorul de Internet, care và 
permite să navigati pe Internet şi să aveţi acces la mesajele de e-mail. . 

Pentru a crea o conexiune la Internet, se are in vedere parcurgerea cá- 

torva paşi: | 

1. Se apasá butonul Start si in Control Panel, se alege optiunea Net- 

work and Sharing Center (figura 3.2). Dacá in Control Panel, afigarea ite- 
milor este prezentatá grupat pe categorii, se poate alege afigarea tuturor short- 
cut-urilor prin schimbarea tipului de vizualizare (Small icons sau Large icons); 


oes > Control Panel » All Control Panelltems » 


Adjust your computer's settings 


¥ Action Center 

We Backup and Restcre 
îl Credential IManager 

fi Device Manager 

Weare cf Access Center 
4 Getting Started 

(interne: Opticns 

z^ Mail 

à. Nokia Connection Manager 

of) Parental Controls 

4 jPhene and Modem 

ÉR ecovery 

a, Scund 

1H System 

S2 User Accounts 


lir indes Firewall 


gr Administrative Tecls 

Ae BitLocker Drive Encnyptien 
E Date'and Time 

De Devices and Printers 
"Felder Cptiens 

+3 HemeGroup 

SE Keyboard 

- Mouse 


E Netificatien Area Icons 


Wl Ferfermance Information end Tecls 


MP Power Cpticns 

$Š Region and Language 
dh Sceech Recognition 
eb, Taskbar and Start Menu 
3 Windews CardSpace 


Windows Mebility Center 


Fa AutcPlay 

Că Celor Mensgement 
© Default Programs 
Display 

ia Fonts 
es Indexing Opticns 


TE Lecation and Other Sensors 


V Personalization 
fa Programs and Features 
N Pemctepp and Deiktcp Connections 
D) Snc Center 
Æ Treubleshocting 
Sti Windows Defender 


25 Windews Update 


Figura 3.2 Alegerea opțiunii Network and Sharing Center 
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2. Se alege apoi opţiunea de realizare a unei conexiuni noi, Set up a 
new dann sean or network (figura 3.3); | 


3 ce 


ww 


Set Up a Connection or Network 


Choose a connection option 


EY Set up a new network 
ae 40 fi gre 4 New rcuter cr access peint. 
RN - 
Roe Manually connect to a wireless network 
p «€. Connect teva hidcen network er create a new winelesz"pfefile. 


jo Connect to a workplace 


up * dial-up er VPN connection te yeda :crhplace, 


d 


pet Up a dial-up connection 
ad: nect tc the Intemet using a dial-up celinection. 


En Cea za 


a opțiunii de conectare 


Figura 3.3 Alegere 


3. In cazul in care nu există o altă conexiune deja creată, se alege opti- 


unea Set up a new connection anyway. Dacă se creează o nouă conexiune, în 
următoarea fereastră, se alege No, create a new connection. Asistentul de cre- 


are a conexiunii Internet oferă apoi posibilitatea de a alege tipul de conexiune: 
wireless, broadband sau dial-up (figura 3.4); 
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"CES «a» Connect to fie ureters 


How do you want to connect? 


n) Wireless 


Connect using a wireless router or a wireless network. 


Broadband (PPPoE) 


a» Connect using DSL or cable that requires a user name and password. 


pun -up 


onnect using a dial-up modem or ISDN. 


Figura 3.4 Alegerea tipului de conexiune 
4, Dacá se alege, spre exemplu, tipul de conexiune de banda lar ga (broad- 


band), vom avea de introdus un nume de utilizator, o parolá, dar si numele 
conexiunii, toate fiind oferite de furnizorul de servicii Internet (figura 3.5). 


[e] e 


D XS 


A e Connect to the Internet - 


Type the information from your Internet service provider (ISP) 


User name - [Name your ISP gave you] 


Password: [Password your ISP gave you] 
: ] Show characters 


t. .] Remember this password 


Connection name: Broadband Connection 


An 


ty | (Allow other people to use this connection 


This option allows anyone with access to this computer to use this connection. 


Tden't have an [52 


ES 


g Connect |] Cancel | 


ormular de completare a informaţiilor specifice fiecărui utilizator 


Figura 3.5 F, 
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3.4 Servicii Internet 


Serviciile pe care le oferă Internet-ul şi pe care le vom discuta in conti- 
nuare sunt: WWW, browsere, motoare de căutare, poştă electronică, mesageria 
instant. 


3.4.1 WWW 


In 1988, a luat ființă World Wide Web (WWW, 3W sau Web), creat de 
Tim Berners-Lee de la institutul CERN din Elvetia. WWW este o retea de site- 
uri sau pagini care pot fi regăsite printr-un protocol denumit HTTP (Hypertext 
Transfer Protocol). Ín anul 1991, apare şi primul site în scopul afişării si 
partajării informaţiilor. Deşi, acum este pus semnul de egalitate între Web şi 
Internet, WWW -ul nu trebuie să fie confundat cu Internet-ul, deoarece acesta 
este un serviciu care le permite utilizatorilor să vadă şi să publice documente 
electronice conţinând texte, imagini, secvențe audio, dar şi hyperlink-uri sau 
legături către alte pagini, indiferent de distanță şi locaţie. | 
Web-ul este bazat pe modelul client — server, dar şi pe hipertext (0 
colecție de documente care contin legături către alte documente). Informaţiile 
sunt organizate sub forma unei pânze de păianjen. Pentru accesarea unei re- 
surse, trebuie cunoscut domeniul acesteia, cum ar fi www.google.com. Atunci 
când utilizatorul introduce această adresă, ea este transformată în adresă IP 
(Internet Protocol), deoarece orice resursă are o adresă. De exemplu, pentru 
www.google.com, adresa este 74.125.77.104. Domeniul este transformat în IP 
şi invers prin intermediul DNS (Domain Name System). Este mult mai ușor 
pentru utilizator să memoreze un nume, decât o adresă IP. Datorită hiperle- 
gaturilor (hyperlinks), putem naviga prin milioanele de site-uri, paginile $i 
documentele fiind repăsite foarte uşor $i repede, doar printr-un click. Apariţia 
primului browser, Napster, a permis explozia de informaţii. 
Prin urmare, WWW este dominat, în prezent, de trei standarde: 
¢ HTTP (Hyper Text Transfer Protocol), ca protocol pentru aplicaţie, 
care definește formatele pentru un număr de mesaje — cerere ȘI 
pentru mesajele răspuns corespunzătoare; 
e URL (Universal Resource Locator), care reprezintă resursa vizată 
de o cerere, de obicei, un fişier pe un anume server; 
* HTML (Hyper Text Markup Language), care defineste structura de 
bazá a paginii si in ce mod poate fi prezentată pentru browser; acest 
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standard s-a dezvoltat rapid spre reprezentări vizuale de tip grafic si 
spre animaţie. 

Domain Name System (DNS) structurează sistemul de nume din Internet 
pe domenii şi subdomenii. De exemplu, în cadrul adresei www.feaa.uaic.ro, 
feaa reprezintă un subdomeniu în cadrul domeniului uaic, care, la rândul lui, 
este un subdomeniu în cadrul domeniului ro. Cele mai cunoscute domenii sunt cele: 

o generice — care indică un domeniu organizational, cum ar fi: 

o Org — organizaţii non-profit; | 

o com — organizaţii şi societăți comerciale; 

o edu — instituţii educaţionale; 

o mil- organizații militare; 

o net- centre de administrare a reţelelor mari. 

e de tara — care corespunde codului international al maşinilor: 

o ro- România; 
md — Moldova; 
de — Germania, Deutschland; 
fr — Franţa; 
us — Statele Unite ale Americii; 
o uk- Marea Britanie etc. 

Pentru a ajunge la Web, utilizatorul are nevoie de un calculator sau un 
dispozitiv mobil ce permite accesul la Web, un furnizor de Internet si un brow- 
ser de Internet. 

Datorită colecţiei imense existente pe WWW, informaţiile relevante 
Sunt destul de greu de regăsit. Pentru a accesa si vizualiza documentele, este 
nevoie de un program special denumit browser. 

Despre cel din urmă vom discuta mai multe în următorul subcapitol. 


OO ON 


34.2 Browsere 


.. Browser-ul este o aplicaţie care interpretează limbajul în care sunt 
scrise paginile pe Web (HTML) şi le oferă utilizatorului. Acesta rulează pe 
Calculatorul utilizatorului şi permite acestuia să citească hypertext-ul şi să 
navigheze de la o pagină la alta. Browser-ul este o fereastră către Web, unde se 
*"iseste aproape orice. Internet-ul este folosit pentru conținutul media, comu- 
ncare, cumpărături, divertisment, educaţie etc., de aceea cu cât este mai perfor- 
Mant browser-ul, cu atât navigarea în oceanul de informaţii este mai plăcută şi 
Mal uşoară. Cele mai utilizate si mai bune browsere sunt prezentate în ordine în 
sura 3.6. Le vom exemplifica pe scurt pe primele trei din clasament. 


| 


me | ! 
eoe 
Ss Fem 
Figura 3.6 Cele mai utilizate browsere ín 2009 
(Sursa: http://internet-browser-review.toptenteviews.com/) 

Mai jos este prezentată fereastra browser-ului Firefox creat de com- 
pania Mozilla ajuns la versiunea 3.5 pentru care prima pagină care se încarcă 
sau pagina de start pentru un browser (Home Page) este cea a motorului de 
căutare Google (figura 3.7). Firefox se poate obține de la adresa 
www.mozilla.com/firefox/. Despre motoare de căutare, vom vorbi mai târziu. 
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Figura 3.7 Browser-ul Firefox cu motorul de căutare Google . 
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A] doilea browser pe lista celor mai utilizate in momentul de față este 
Google Chrome creat de compania Google, detinátoarea motorului de cáutare 
cu acelasi nume. Acesta este proiectat pentru a face navigarea pe Web mai 
rapidă, mai uşoară şi mai sigură. Este rezultatul combinării unui design mini- 
mal cu o tehnologie sofisticată (figura 3.8). Pentru utilizare, browser-ul se poa- 
te descărca de la pagina http://www.google.com/chrome. Producătorul Google 
a dorit să ofere utilizatorilor o interfaţă curată, o aplicaţie rapidă şi uşor de 
utilizat, un browser stabil care să nu se blocheze complet din cauza unui site şi 
să suporte aplicaţiile Web. 
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Figura 3.8 Browser-ul Google Chrome 


Cei care au un calculator sau au navigat deja pe Internet au auzit cu si- 
guranta de Internet Explorer, browser-ul Microsoft, integrat in sistemul de ope- 
rare Windows (figura 3.9). Odatá cu Windows 7, acesta a ajuns la versiunea a 8-a. 
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Figura 3.9 Browser-ul Internet Explorer 


Toate browser-ele enumerate permit utilizatorului navigarea pe diferite 
site-uri!” simultan, doar prin specificarea unei adrese care se numeşte URL 
(Universal Resource Locator) sau identificator uniform al resurselor. URL-ul 
are mai multe forme, însă cea mai folosită este cea cu http (Hypertext Transfer 
Protocol), ca de exemplu: http://www.uaic.ro în care: 


e http: este protocolul de comunicare utilizat, prin care se accesează ` 
un anumit server; 


e //indicá faptul că următoarea parte este numele serverului, respectiv 
uaic; 
e .ro este domeniul de tara. 
URL-ul poate avea la inceput si alte protocoale de comunicare, nu nu- 
mai http, cum ar fi: 


e File: permite unui hyperlink sau unei legături să acceseze un fişier 
de pe un sistem local; 


m E 
WW rr. B. . UP an Al : 3.5 : ob E 
Un site web este o colecţie de pagini, documente. imagini etc., ale unei companii sau ale unui 
individ, stocate ne un server Web. 
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e FTP (File Transfer Protocol): permite transferul de fisiere intre cal- 
culatoare; 

e Gopher permite accesul unui server Gopher care detine informatii 
organizate în colecții; 

e mailto: apelează protocolul SMTP (Simple Mail Foi pe 
col) pentru postá electronicá si deschide un hyperlink pentru a tri- 
mite un e-mail! '; 

e news pentru un grup de stiri UseNet!” 

e telnet pentru o conexiune la un serviciu bazat pe Telnet" 

În principal, browser-ele au o interfaţă asemănătoare. Deoarece Internet 
Explorer (IE) este oferit împreună cu Windows 7, iar cel mai utilizat este Fire- 
fox, le vom folosi pe ambele, pentru a evidentia diferențele grafice. 

Pentru a accesa browser-ul Internet Explorer, avem două posibilități: 

prea | a 

e Click pe butonul din taskbar, respectiv >7_ ; 

e Din Start — Meniul Programs — Internet Explorer. 

Internet Explorer (IE) este ugor de utilizat. Fereastra, la fel ca la toate 
browser-ele, are mai multe componente (figura 3.10). 

Bara (linia) de titlu constituie marginea superioará si este zona in care 
apare numele site-ului accesat $i numele browser-ului. 

Bara de adrese este zona unde se introduce adresa paginii ce se doreste 
à fi accesatá (adresa URL) si butoanele pentru navigare intre pagini. Fereastra 
browser-ului se poate personaliza, se pot adáuga bare sau se pot elimina, însă 
cea pentru adrese este obligatorie pentru a putea naviga pe Internet. In cazul in 
care au fost scrise mai multe adrese in bará, aceasta oferá o listá cu respectivele 
adrese (istoricul navigării), putând fi accesate foarte uşor, doar printr-un click, 
fără a le mai scrie. 

Bara de meniuri, de unde utilizatorul poate alege între a deschide o 

-houa pagină, a o salva pe cea curentă (cea pe care se află), a o lista etc. din me- 
niul File, a o personaliza prin View, a vedea site-urile deja accesate in History, 
à introduce site-uri preferate (Favourites) pentru a le accesa rapid, fără a căuta 
mult, prin Tools se pot configura acţiunile browser-ului. În cazul unor proble- 
me, utilizatorul poate apela la meniul Help, unde va găsi răspunsuri la între- 
bările sale. La Internet Explorer, aceste opțiuni se regăsesc şi separat, ca o o bară 
de instrumente. 


Bua oae ee RERUM eee 
T 
E-mail, e-mail, electronic mail sau mail sunt termeni pentru a desemna posta si mesajele 
electronice. 
Îi , UseNet este un sistem de grupuri de discuţie pe Internet. 
Telnet este un protocol ce permite unui calculator să se conecteze la un altul. 
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Bara de instrumente (figurile 3.11 şi 3.12) cu ajutorul căreia putem 
executa unele operațiuni fără a apela la meniu. | 

Bara motorului de căutare, plasată lângă cea de adrese, în majoritatea 
browser-elor, permite căutarea informaţiilor foarte repede. Pentru Internet Ex- 
plorer, motorul de căutare este MSN Live Search, pentru Firefox, este Google, 
iar la unele browsere, poate lipsi. | 

Bara de comenzi rapide oferă, sub forma unor butoane cu liste, opti- 
unile din meniu. 

Tab sau pagind. Acest browser permite deschiderea mai multor pagini 
in cadrul aceleiasi ferestre. 

Bara de stare în care se afişează mesaje despre starea paginii Web si 
stadiul de incárcare a paginii. 
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Baradetth, Bara deadrese Bara de mstumnente cáutare 
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Figura 3.10 Fereastra browser-ului Internet Explorer 
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Toate browser-ele sunt configurate sá porneascá automat pe o anumita 
pagina Web in momentul deschiderii acestuia. Această pagină diferă de la un 
browser la altul şi se numeşte Home Page sau pagina de start. Ea poate fi 
schimbată din Tools — Options. Butoanele care apar implicit şi de care utiliza- 
torul are nevoie pentru a naviga sunt cele din figurile 3.11 şi 3.12: 


QUU V. É aboutblank 


g 


na oi itini Reincárcare Stop Căutare 
sau Înainte 5 
i". iia sau Reload 


Back = Forward 
Nicio pagină 


" BAIN v 


Bu Vx. 
A Stop Prima pagină 
Înapoi sau Reincárcare sau Horne 
Back sau Reload Page 
Înainte sau 
Forward 


Figura 3.12 Bara de instrumente a browser-ului Firefox 


e Back (înapoi) permite utilizatorului revenirea pe pagina Web anterioară; 

e Forward (înainte) permite parcurgerea paginilor înainte, dacă a fost 

executată o operațiune de Back; 

e Reload — reîncărcare pagină curentă; 

e Stop opreşte încărcarea paginii; 

e Home Page permite accesarea uşoară a paginii de start, fără a scrie 

adresa în bara de adrese. 

Aceste butoane se regăsesc la toate browser-ele, sub o altă înfăţişare, în 
funcţie de pictogramele alese de producător. De asemenea, orice program de 
acest tip se poate personaliza în funcţie de preferinţele utilizatorilor. Aceasta se 
realizează prin deschiderea din meniul Tools a ferestrei Internet Options, de 
unde se pot schimba anumite opțiuni ale browser-ului, inclusiv pagina de start 
(figura 3.13). 
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Figura 3.13 /nternet Options in Internet Explorer — Cadrul de pagină General 


In primul cadru de pagina, denumit General, al ferestrei de configurare, 
putem sa modificám pagina de start (pagina care să fie încărcată la pornirea IE), 
optiunile istoricului de navigare, motorul de cáutare, daca dám click pe Search, 
optiunile legate de tab-uri sau pagini in fereastra, culorile, limba, fonturile. 

Pagina de start implicitá este site-ul companiei Microsoft, dar putem să 
alegem noi o altă pagină de start. Totusi, acest lucru poate deveni incomod, in 
cazul in care pornim browser-ul si dorim si intrám in cu totul alti parte. De 
aceea, este preferabil să optim pentru o pagina alba actionánd butonul Use blank. 
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IE păstrează copii ale paginilor Web vizitate, imagini şi fişiere media, 
însă încarcă în acest fel hard disk-ul. De aceea, folosind opțiunea Settings de la 
Browsing History, putem să ştergem aceste fişiere sau să stabilim câte zile să 
fie păstrate. Prin intermediul History, browser-ul păstrează adresele site-urilor 
recent vizitate pentru un acces mai rapid la acestea (figura 3.14). i 


Temporary Internet Files and History Settings hy a hir | 


"Temporary Internet Files 


Internet Explorer stores copies of webpages, images, and media 
for faster viewing later. 


Check for newer versions of stored pages: 


5 } S Nev er 


Disk space to use (8-1024MB) 
(Recommended: 50-250MB) 


Current location: 


D: Users\Dana\ippData'\Local\Microsoft\Windows \Temporary 
Internet Files) 


Move folder... View objects 


History 


Specify how many days Internet Explorer should save the list 
of websites you have visited. 


Days to keep pages in history: 20 Le 


| 


Figura 3.14 Setdrile pentru fişierele temporare şi istoricul site-urilor vizitate 


În cadrul de pagină Security, se pot configura opțiuni legate de se- 
Curitate (figura 3.15). Infractorii informatici profită de orice vulnerabilitate în 
browsere, pentru a obţine conturi, fişiere, secrete sau doar pentru a face rău 
altora. De aceea, este important să folosim cât mai multe elemente de secu- 
ritate. Măsurile de bază sunt instalarea unui antivirus!*, cu definițiile de viruşi 
aduse la zi şi a unui firewall. Un firewall este un program care supraveghează 
SE Îmi e rasa 

‘Vin usul este un program capabil a se reproduce singur, cauzând probleme calculatoarelor, 
fişierelor sau altor programe. 
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$i impune anumite reguli in ceea ce priveste traficul care pleacá sau vine din 
exterior. Pe un calculator cu un firewall instalat, nici un program nu poate 
accesa Internet-ul, fără ca utilizatorul să fie anunțat de acest lucru şi să i se 
ceară permisiunea: Antivirus-ul este un program care protejează calculatorul de 
virusi si alte programe care pot sá ducà la functionarea- greoaie sau Chiar 
nefunctionarea acestuia. 


Internet Options Ti 


| General | Security [Privacy | Content | Connections | Progran 


Select a zone to view Or change security settings, 


ae erm ROI 


DR = > = 
| € 
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Medium-high 

- Appropriate for most y ‘ebsites 


asi - Prompts before downloading potentially unsafe 
content 


| - Unsigned Activex controls will not be downloaded 


iv] Enable Protected Mode (requires restarting Internet Explorer) 
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Figura 3.15 Cadrul de Pagina Security pentry configurarea Securității browser-ului 


Programul IE are un mic firewall inclus care poate fi configurat. din 
cadrul de pagină Security. Există 4 Zone, utilizatorul putând alege un anumit 
nivel de securitate: Internet (nivelul implicit este Medium-high), Local intranet 
(implicit — Medium low), Trusted sites (implicit — Medium) si Restricted sites 
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(implicit — High). Ca o atentionare, alegerea unui nivel de securitate prea 
ridicat (High sau chiar Medium) poate cauza nefunctionarea unor site-uri. 

Ín cadrul de pagina urmator, Privacy, se poate alege nivelul de inti- 
mitate pentru zona Internet (figura Dow Am amintit anterior cá unele site-uri 
isi creeazá pe hard disk mici figiere temporare numite cookies. Problema constá 
in faptul cá acestea pot contine si informatii personale despre utilizator, dar mai 
ales despre calculatorul acestuia. Alegerea unui nivel ridicat de intimitate 
precum Block All Cookies sau High poate rezolva problema, dar poate cauza 
nefunctionalitatea unor site-uri care au nevoie neapărat de cookie-uri (si majo- 
ritatea site-urilor au nevoie de ele). Setarea implicită este Medium. 
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| Gener neral JE Privacy P ERE [Advanced |. 
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" FB i -Restricts first-party cookies that save information that 
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InPrivate --- 


(| Do not collect data for use by InPrivate Filtering 
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rj; Disable toolbars and extensions when InPrivate Browsing 
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Figura 3.16 Cadrul de pagină Privacy 
pentru configurarea intimitáfii browser-ului 


i) 
Ww 
= 


Internet-ul abunda de site-uri continánd un limbaj obscen, nuditate, sex 
sau violenta. Putem restrictiona accesul la site-uri de acest gen din cadru de 
pagină Content, zona Parental Control si Content Advisory, de unde părinții 
pot bloca site-urile pe care copiii lor nu ar trebui să le acceseze. Din acelaşi 


cadru de pagină, mai putem defini informaţiile personale sau certificatele de 
5 
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autentificare " pentru site-urile care necesita asa ceva (figura 3.17). 
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Figura 3.17 Cadrul de pagina Content 
pentru restrictionarea accesului la anumite pagini 


^ Certificatul este un document electronic de identificare 


strează că acestea sunt sigure. 


pentru unele site-uri care demon- 
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Pentru a adáuga sau modifica o conexiune, putem activa cadrul de pagina 


Connections (figura 3.18). Automat, paginile se vor deschide dacă a fost reali- 
zata deja o conexiune la Internet. 
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Choose Settings above for dial-up settings. 
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E igura 3.18 Cadrul de pagind Connections pentru adăugarea unei conexiuni 


În cadrul de pagină Programs, putem stabili dacă IE va fi browser-ul im- 
Plicit (care se va deschide când se va accesa un link dintr-un document). De 
asemenea, utilizatorii avansați pot schimba setările referitoare la facilităţile adi- 
tionale ale browser-ului, programul cu care se modifică paginile web, respectiv 
programele care oferă posibilitatea de utilizare a serviciilor Internet (figura 3.19). 
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Figura 3.19 Cadrul de Pagină pentru programe Programs 


Pentru mai multe setări ale browser-ului, putem accesa cadrul de pagină 
Advanced, de unde putem modifica unele opțiuni, cum ar fi cele legate de ac- 
cesibilitate, navigare, protocol, conținut multimedia, listare, securitate etc. (fi- 
gura 3.20). 
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Figura 3.20 Cadrul de pagina Advanced 


3.4.3 Motoare de cáutare 


Pentru a regăsi uşor diferite informaţii şi documente pe Internet, uti- 
lizatorii folosesc motoarele de căutare. Motorul de căutare este un program 
Care găseşte documente sau fişiere din bazele de date sau din rețelele de cal- 
Culatoare (în special, de pe Internet). Pentru realizarea bazelor de date, se uti- 
lizează o rutină de căutare automată, numită păianjen (spider sau crawler). 
Spider-ul este un program care caută automat în Internet noi resurse cu acces 
Public, precum documente web, fişiere FTP şi plasează adresele acestora şi 
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informatiile referitoare la continutul lor, intr-o bazá de date. Motorul de cáutare 
utilizeazá spiderii pentru a aduna informatii de pe site-uri, examinánd fiecare 
legătură in parte. După ce au găsit documente şi site-uri, acestea sunt indexate 
într-o bază de date pentru ca mai apoi, la cererea utilizatorului, să le afişeze 
într-o pagină, pagina motorului de căutare, sub formă de legături. Căutarea în 
baza de date se face pe baza criteriilor introduse de utilizatori. Spiderii sunt 
necesari, deoarece rata de creare a noilor documente Internet depăşeşte cu mult 
capacitatea de indexare manuală. 

Cele mai utilizate motoare de căutare, în ordinea numărului de căutări 

efectuate prin intermediul lor!€, sunt: 

* Google (www.google.com) care are interfati şi căutări si in limba 
romana (www.google.ro). Acesta a rámas cel mai utilizat motor de 
căutare la nivel mondial. Despre acesta, vom discuta imediat. 

* Yahoo (www.yahoo.com); 

e MSN-Windows Live (www.live.com); 

e Ask (www.ask.com). 

Pentru a obtine anumite informatii de pe Internet, folosind un motor de 
cáutare, in primul ránd, trebuie să cunoaştem adresa acestuia, iar apoi să intro- 
ducem criteriile de căutare. În cele ce urmează, vom exemplifica căutarea prin 
intermediul motorului Google România (figura SSD) 
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„Figura 3.21 Motorul de cáutare Google ( www. google. ro) 
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Utilizatorul are posibilitatea de a cáuta dupá orice termen sau termeni, pe 
Web, doar in paginile scrise in limba románá sau pagini din Románia. Acesta 
poate vizualiza imaginile care contin, in denumire sau descriere, cuvántul sau 
cuvintele căutate, grupuri, bloguri, directoare. De asemenea, Google oferă tra- 
duceri online ale paginilor rezultate în urma căutărilor. Utilizatorul are posibi- 
litatea de a crea un cont pentru poşta electronică, poate încărca imagini sau do- 
cumente. Butonul „Căutare Google“ permite afişarea rezultatelor căutării, iar „Mă 
simt norocos“ duce automat la prima pagină de Web ce corespunde căutării. 

Configurarea motorului de căutare Google se face cu un click pe link-ul : 
Preferinte, de unde se poate alege limba în care să se afişeze rezultatele, câte 
rezultate să fie incluse pe o pagină (implicit sunt 10), dacă acestea să fie afişate 
intr-o nouă fereastră şi furnizarea de sugestii de interogare. 

Dacă se accesează link-ul Unelte Lingvistice, se pot folosi facilităţile de 
traducere a unor texte dintr-o limbă în alta, se poate alege limba pentru inter- 
fata motorului de căutare (inclusiv câteva ieşite din comun, cum ar fi Hacker, 
Limba piraţilor, Elmer Fudd sau Klingoniană). 

Google oferă posibilitatea de a crea o pagină iGoogle personalizată care 
oferă acces imediat la informaţii cheie de la Google şi de pe Web. În această 
pagină proiectată individual, se pot alege şi organiza: cele mai recente mesaje 
Gmail, titluri din Știrile Google ŞI din alte surse de ştiri populare, previziuni 
despre vreme, cotatii de acţiuni şi programe de cinema, marcaje pentru acces 
rapid la site-urile preferate de pe orice computer, propria secţiune cu conținut 
găsit oriunde pe Web. 

Pentru o căutare exactă, utilizatorul este sfătuit să folosească ghilimelele, 
pentru a încadra termenii după care se va face căutarea. De exemplu, dacă do- 
rim să căutăm informaţii despre Windows 7 scriind fără ghilimele, motorul va 

căuta atât după cuvântul Windows, cât şi după 7, însă, dacă scriem „Windows 
1“, rafinăm căutarea, iar aceasta se va face după cele două cuvinte scrise îm- 
` Preuná cu rezultate mai puţine şi mai relevante (figura 3.22). 
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Figura 3.22 Rezultatele cautarii 


Observăm că rezultatele returnate au trei părți. Prima linie conţine titlul 
paginii, apoi, urmează o scurtă secțiune din site care conține termenii căutați. 
Partea finală conţine adresa paginii. Pe baza acestor date, putem să ne dăm 
seama dacă site-ul respectiv cuprinde, sau nu, informaţia dorită. Pentru a ac- 
cesa un site care apare la rezultate, este suficient să dăm click pe titlul site-ului 
care contine legătura către acesta. Dacă nu suntem mulțumiți de rezultate, pu- 
tem rafina căutarea, utilizând opțiunile de la Căutare avansată. 

Pentru rezultate cât mai precise pentru utilizator, Google pune la dispo- 
zitie mai multe criterii de cáutare a informatiilor si documentelor, asa cum se 


observa in figura 3.23. Utilizatorul trebuie doar sà dea un click pe link-ul Cău- 
tare avansată. | 
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Figura 3.23 Căutare avansată Google 


Rezultatele sunt afişate după mai multe criterii: căutarea se face după 
toate cuvintele, cu expresia exactă, cu cel puţin unul dintre cuvinte, fără cuvin- 
tele (Figura 3.23). De asemenea, se poate alege limba în care sunt scrise pagi- 
nile, regiunea, formatul fişierului, data apariției paginii sau fişierului, eventual 
domeniul, dar şi numărul de rezultate afişate pe o singură pagină (cu cât sunt 
mai puţine, cu atât mai repede se va încărca pagina). | 
| Pe lângă motoarele de căutare, mai există la dispoziţia utilizatorilor şi 

meta-motoarele de căutare. Acestea sunt mai putin cunoscute, desi uneori, sunt 

mult mai bune, deoarece afişează rezultatele mai uşor de înțeles, precizând si 

Sursa căutării lor. Ele caută simultan, prin intermediul mai multor motoare de 

căutare, şi prezintă rezultatele sub formă de legături ce pot fi accesate, la fel ca 

la motoarele de căutare, într-un format integrat. Scutesc astfel utilizatorul de a 
realiza căutări pe mai multe site-uri. Câteva exemple: 
e Metacrawler (www.metacrawler.com); 
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e Allplus (www.allplus.com); : 

e Mamma (www.mamma.com, figura 3.24); 
e Dogpile (www.dogpile.com); 

e InCrawler (www.incrawler.com). 
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Figura 3.24 Metamotorul de cáutare Mamma 


Done 


In cazul metamotoarelor de cáutare, primul pas in regásirea unor docu- 
mente sau site-uri, este introducerea criteriului, dupa care metamotorul isi tri- 
mite agenții pe motoarele de căutare, pentru a face mai multe căutări simultan. 
Metamotorul verificá corectitudinea informatiilor trimise de agenti şi legăturile 
duplicat, pentru a oteri rezultate simple pentru utilizator. Legăturile sunt afişate 
după relevanta site-urilor, referitor la criteriile introduse. De asemenea, putem 
alege să se afişeze doar informaţiile găsite de un singur motor de căutare. 
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3.4.4 Posta electronica 


Posta electronică (email, e-mail) a luat locul clasicei modalităţi de a 
expedia mesaje, fiind unul din cele mai folosite servicii care permite comu- 
nicarea, simplă, rapidă şi ieftină între doi utilizatori conectaţi la Internet. Mai 
mult decât atât, pe lângă obişnuitele mesaje, se pot trimite şi fotografii sau alte 
tipuri de fişiere. Acest serviciu a stat la baza dezvoltării Internet-ului. 

E-mail-ul este utilizat datorită avantajelor pe care le oferă: cost scăzut, 
Viteză de transmisie mare, trimitere simultană a: mesajelor la mai multe per- 
soane, evidenţa persoanelor, gestiunea mesajelor. 

Oricine este conectat la Internet poate beneficia de o adresă de e-mail 
fie de la furnizorul de Internet, fie prin intermediul site-urilor specializate. 
Poşta electronică funcţionează după principiul serviciului poştal clasic, primele 
specificaţii pentru structura mesajelor fiind realizate de ARPANET prin REC 
(Request For Comments), 821 (protocol de transmisie) şi REC 622 (formatul 
mesajelor). 


3.4.4.1 Transmiterea şi receptionarea mesajelor electronice 


Serviciul de poştă electronică are două parti: 

e interfața cu utilizatorul care permite citirea mesajelor primite, cre- 

area şi expedierea de mesaje noi; 

e mailer (agentul de transmisie) care asigură transportul corespon- 

dentei la destinatar. 

Internet-ul oferă servicii de poştă electronică, fie prin programe speciale 
(Pegasus, Eudora, Thunderbird), fie prin intermediul navigatorului Netscape 
care are încorporată şi o componentă de poştă electronică. 

Utilizatorii sunt identificați prin adrese de e-mail, unice în lume, care 
au structura: . 

nume utilizator(ünume host.domeniu 


Fiecare utilizator are o cutie poștală personală în care primeşte scriso- 
rile expediate pe adresa sa. Implicit, la crearea unei scrisori, sistemul comple- 
tează automat câmpurile data şi adresa expeditorului. 

Modalitatea de primire sau trimitere a mesajelor depinde, în principal, de 
programul de poştă electronică utilizat. Unele sisteme anunță automat sosirea 
mesajului, iar altele aşteaptă lansarea manuală a programului de poştă electronică. 
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Daca o scrisoare nu poate fi predatá destinatarului (adresa de e-mail 
este incorectă sau necunoscută), sistemul o înregistrează la expeditor într-un fi- 
şier numit dead.letter. Tot aici sunt inmagazinate şi scrisorile abandonate de 
utilizator în timpul introducerii acestora. | 


3.4.4.2 Facilitati de posta electronica 


Functionarea postei electronice se bazeazá pe existenta unei retele de 
calculatoare numite servere mail care sunt specializate in transferul de date. 
Fiecare furnizor de servicii Internet (FSI) are servere de mail interconectate cu 
alte servere care fac parte din rețeaua Internet. Serverele sunt de două tipuri, 
cele care trimit mesaje (SMTP) si cele care primese mesaje (POP). Atunci cánd 
se trimite un mesaj electronic, calculatorul expeditorului se conecteaza la ser- 
verul SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) de la furnizorul de servicii 
Internet la care este abonat. Serverul SMTP receptioneaza mesajul si il trimite 
mai departe prin reteaua Internet pana la serverul POP (Post Office Protocol) al 
furnizorului de servicii Internet la care este abonat destinatarul mesajului. Me- 
sajul este stocat într-o „căsuță postala“ pe acest server, pana cand destinatarul 
se conecteaza cu calculatorul personal la serverul POP si descarcá mesajul. In 
conditii normale, drumul de la expeditor la cásuta postalá a destinatarului, este 
parcurs de un mesaj electronic in cel mult 1 — 2 minute. | 

In Internet Explorer 8, butonul Mail este inlocuit de butonul Read Mail 
(figura 3.25), care functioneazá similar. La apásarea acestui buton, este deschis 
clientul de mail care oferá posibilitatea primirii / trimiterii de mesaje. 


>>. 
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| Read Mail ^ 


Figura 3.25 Butonul Read Mail in Internet Explorer 


In cazul in care acest buton nu apare pe bara de butoane, se urmează 
pasi (figura 3.26): 


I. Click dreapta pe bara de comandă, se alege optiunea Customize si 
apot Add or Remove Commands; 
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2. În lista cu butoane disponibile, se dà click pe Read Mail si apoi Add; 
3. Click pe butonul Close; 

4. Ín mod similar, se pot afişa şi butoanele pentru trimitere prin mail a 
unei pagini Web (Send Page by E-mail) sau trimiterea unui link (Send 
Link by E-mail). | | 
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Figura 3.26 Butonul Read Mail in Internet Explorer 


Majoritatea clientilor de mail includ urmátoarele dosare pentru gestio- 
narea scrisorilor: | 

e Inbox stocheazá mesajele primite; 

e Outbox stochează mesajele de trimis; 

e Draft (ciorne) stochează mesajele a căror compunere nu a fost 

definitivată; 

e Sent Items stochează copii ale mesajelor trimise; 

* Deleted Items stochează mesajele ce urmează a fi şterse. 

Pentru a administra mai bine mesajele, se pot crea oricât de multe alte 
dosare în interiorul dosarelor principale, sau separat de acestea. Poate fi doar 
un dosar deschis la un moment dat, iar trecerea la alt dosar este extrem de sim- 
plă. Titlurile mesajelor conţinute în dosarul deschis sunt afişate în comparti- 
„Mentul principal al interfeţei, compartiment care este vizibil tot timpul, indi- 
ferent de modificările aduse interfeței programului. Există posibilitatea de a 
Schimba aspectul interfeţei. Pentru a înţelege mai bine modalitatea de trimitere 
I primire a unui mesaj, vom exemplifica prin utilizarea clientului de mail Mi- 
crosoft Outlook Web Access, deoarece Windows 7 nu are integrat un client de 
mail cum are Windows XP pe Outlook Express sau Windows Vista pe Win- 
dows Live, 
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Microsoft Outlook Web Access este unul dintre clientii de mail cei mai 
utilizati, nefiind necesara instalarea pe calculatorul utilizatorului, acesta fune- 
tionand direct de pe server, prin intermediul unui browser. Este recomandabila 
se utiliza Internet Explorer, intrucát acesta oferá, tuturor caracteristicilor, po- 
sibilitatea de a functiona optim. Microsoft Outlook Web Aecess contine mai 
multe componente si o serie de elemente ce conferă securitatea informaţiilor, 
Măsurile de securitate apar chiar din primul formular ce precede intrarea în 
Outlook Web Access, când se solicită alegerea modului de lucru pe computerul 
respectiv (public / partajat sau privat) (figura 3.27). 
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Figura 3.27 F. ereastra de logare Office Outlook Web "dU cis 


Alegerea primei opțiuni implică mai multă securitate atât din partea 
noastră, prin apelarea comenzii Log off la terminarea sesiunii de lucru, dar si 


din partea aplicaţiei care, în cazul inutilizării acesteia timp de câteva minute, ne 


va solicita reintroducerea datelor pentru logare. În cazul în care alegem opti- 
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unea a doua (This is a private computer), serverul va permite o perioadă de 
inactivitate mai lungă înainte de a face Log off. Această opţiune poate da 
posibilitatea ca, păstrând browserul deschis, să fim avertizaţi de primirea unui 
nou mail, operaţiune ce se datorează activării opțiunii Display a notification 
when new e-mail items arrive. Eventualele modificări ale opţiunilor ce tin de 
mesaje se poate realiza, dupa cum se vede si din figura F 28, apăsând butonul 
Options din fereastra principală. 
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Bifarea casetei Use Outlook Web Access Light va determina furniza- 
rea de mai puţine caracteristici. Această alegere se face atunci când conexiunea 
este mai lentă sau când se utilizează un computer cu setări de securitate ale 
browserului neobişnuit de stricte. 

O altă măsură de securitate tine si de introducerea greşită de trei ori a 
datelor de identificare, această acţiune generând blocarea automată a contului, 

Prin introducerea numelui de utilizator şi a parolei, se va putea intra, 
apăsând butonul Log on, în fereastra principală de lucru a acestei aplicaţii, ase- 
mănătoare cu a altor clienţi de mail (figura 3.29). 
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Figura 3.29 Fereastra principalá Office Outlook Web Access 


Compartimentul principal este cel mai mare $i contine date ordonate 
dupá diferite criterii (data, expeditor, destinatar, titlu, mărime. etc.), referitoare 
la mesajele din dosarul curent. Structura uzuală a acestor date ce apar în acest 
„compartiment conține numele expeditorului / destinatarului, titlul respectivului 
mail (Subject) şi data. Sortarea implicită se face după vechimea mail-urilor. 

In partea superioară a acestui compartiment, se află câteva butoane utile 
(figura 3.30): 

Figura 3.30 Bara cu butoane din fereastra principală 


e New (ee ~ ) — creează elemente noi (mesaj, întâlnire, contact, 
listă de distribuire eter): n 

e Show / Hide Reading Pane (i: 7) — afişarea sau ascunderea pa- 
noului de citire care poate fi în dreapta (Right), jos (Bottom) sau 
dezactivat (Off); 

A ^ : ; T : l 

e Single Line / Multiple Lines (8) — schimbă modul de afişare a 
datelor referitoare la mail — expeditor, subiect, data etc. — pe o linie 
sau pe mai multe linii, astfel încât să crească calitatea informației; 

e Delete ( X ) — ştergere mesaje; 
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T i * * . 
« Move or Copy to Folder (“a 7) — mutarea sau copierea mesajului 
intr-un folder, altul es cel implicit (Inbox); 


e Check Messages (È hye verificarea mesajelor. 

Panoul de Previzualizare (Preview Pane) se găseşte sub compartimen- 
tul principal sau în dreapta sa, în funcţie de opţiunea aleasă şi afișează conti- 
nutul mesajului pe care este poziționată bara de selecţie, fără a deschide me- 
sajul respectiv într-o fereastră distinctă. 

Compartimentul cu dosare (Folders) se află în partea din stânga sus şi 
conţine structura arborescentă a dosarelor cu care lucrează aplicaţia. În această 
zona, se regăsesc o serie de opţiuni necesare unei utilizări cât mai eficiente: In- 
box (corespondenţă), Calendar, Contacts (persoane de contact), Tasks (acti- 
vitati), Documents, Public Folders. 

In partea dreapta sus, se mai află câteva butoane utile: 

e Address Book (Œ) — lista de contacte; 

e Options I:S) — o serie de opţiuni ce oferă posibilitatea perso- 

“nalizării unor comenzi (setări regionale, mesagerie, verificare orto- 
grafică, opțiuni calendar, securitate posta electronică, setări generale 
ete.) 

Alte butoane utile: Fà Reply (Reply to All | ta} Forward 

e Reply — raspunde expeditorului; 

e Reply to All — răspunde tuturor; 

e Forward — redirectionarea unui mesaj primit spre alte contacte. 


Mesajele sunt scrise intr-o fereastrá specialá deschisá la activarea bu- 
tonului New... Message (figura 3.31). 
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Figura 3.31 Creare mesaj nou 
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Fereastra de compunere a mesajului contine mai multe câmpuri (figura 3.32): 

To (Către) este zona in care se scrie adresa de posta electronica a desti- 
natarului mesajului. Dacă pozitionám cursorul mouse-ului peste denumirea 
câmpului, vedem că aceasta se transformă într-un buton. Prin apăsarea butonu- 
lui, suntem directionati in lista de adrese (Address Book), de unde se poate 
alege un contact existent. Aceasta fereastra permite alegerea dintr-o lista a des- 
tinatarului mesajului, scutindu-ne astfel de scrierea adresei. O adresa de mail 
este de forma utilizator@fsi.ro, unde in loc de utilizator, trebuie scris numele 
de utilizator (username) ales de o persoaná, atunci cánd igi deschide un cont de 
mail, iar in loc de fsi, se scrie numele furnizorului de servicii Internet la care 
este deschis contul. 

Ce (Carbon copy — Copie la indigo) este zona in care se scriu adresele 
de mail ale persoanelor cárora urmeazá sa le fie transmis mesajul, desi nu le 
este destinat lor, in mod special. Dacá mesajul va fi trimis cátre o singurá per- 
soană, acest câmp rămâne necompletat. 
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“Figura 3.32 Fereastra de creare mesaje 


După cum se observă în figura 3.33, mai există şi opțiunea Bcc (Blind 
carbon copy) asemănătoare lui Ce, doar că adresele scrise la Bee, nu pot fi 
văzute de ceilalți destinatari. 
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Subject (Subiect) este o zonă opţională care, dacă este folosită, permite 
precizarea subiectului sau descrierea succintă a mesajului. 

Fereastra de compunere a mesajului dispune de o bară cu instrumente 
de formatare (Toolbar) in care se plasează butoane folosite, pentru a stabili - 
tipul si dimensiunea fonturilor, modul de aliniere, inserarea de marcaje (bullets 
- buline sau numere), inserarea de linii orizontale în text, linii care evidenţiază 
împărțirea textului în secțiuni. Dacă se selectează un şir de cuvinte şi apoi se 
apasă butonul Create Hyperlink, se poate specifica adresa unei pagini web 
care are legătură cu cuvintele selectate etc. Bara poate fi configurată în funcţie 
de preferințele utilizatorului. 
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Figura 3.33 Lisía de adrese 


Expedierea mesajului scris se realizează activând butonul Send din bara 
de instrumente (figura 3.34). 

Un mesaj este trimis, chiar dacă nu este introdus titlul / subiectul său în 
câmpul respectiv. Aplicația va refuza însă să trimită un mesaj dacă nu este scri- 
să adresa destinatarului mesajului. 

După cum se ebserva în figura 3.34, dar si in figura 3.32, poate apărea 
instantaneu semnătura expeditorului, la crearea unui nou mesaj. Acest lucru se 
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poate realiza, acționând butonul Options din partea dreaptă sus a ecranului 
(figura 3.35). | 
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| drd. Ovidiu Ilie STOFOR 
| 0727-500.039 

i 0742-458.258 | 
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Figura 3.34 Mesajul pregătit de expediere i 
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Figura 3.35 Zona de creare a semnăturii 
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Revenind la fereastra de creare a unui mesaj, este bine a analiza puţin şi 
butoanele ce se regăsesc pe această pagină. 
Bara de butoane standard conține următoarele comenzi: 


sed FF VU ^ 2g | a pu GROW - de I] Options... HTML v 
e Send (= 56nd ) trimite mesajul; - 
e Save ( id) salvează documentul în folderul Drafts (ciorne); 
e Attach file ( UJ ) ataşează unul s (figura 3.36). 


VM ch er ee de UD 
AIAG FES WEDT Bee T alg « 


au mai multe fisiere 


ktps:jjmal.feaa.uzic.roforajtaa=DielogB=AttachFileHost.v |/& Cert 


F ; 
Include Atischments 


To include an attachment, click Browse, and then select the fie, Aftar you have selected 
the fie, click Attach, The fle willbe uploaded to your message, à 


a "Documents and Settings Ov Desktop Cep. 3-fnal-unt doc 


Attach Cancel || 


& ssy 


Dacă se doreşte atagarea!" mai multor fişiere, se acționează opțiunea 
Choose more files, după cum se poate remarca în figura 3.36. 

* Address Book (Li) contine adresele de mail şi alte date despre cei 

cu care se tine corespondență. (figura 3.33) 

Pentru a introduce o nouă adresă, se acţionează, în fereastra principală, 
butonul New şi se alege din meniul care apare, opțiunea New Contact. Se poa- 
le şterge o adresă dacă se selectează şi se acționează butonul Delete, din bara 
cu butoane a ferestrei agendei. Adresele din agenda pot fi aranjate in ordine al- 
fabetică, ascendentă sau descendentă, după prenume, nume, companie etc. 

e Check names (&/) oferă posibilitatea căutării directe a adreselor 

existente în lista de adrese, acest lucru realizându-se prin scrierea 
numelui căutat într-una din ferestrele To, Ce sau Bee si apăsarea 


j Un ataşament este un fişier de orice tip (text, imagine, sunet, program) care este trimis 
impreună cu un email. Fisierul poate avea orice extensie (.TXT, .DOC, JPG, M P3. EXE etc.). 
n același timp, atasamentele sunt principalele purtătoare de viruși informatici, motiv pentru 
Care internautii trebuie să ştie să deosebească fişierele potenţial periculoase, de cele inofensive. 
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acestui buton. Outlook-ul va oferi toate adresele pe care le găseşte 
ce au ca rădăcină acel nume (figura 3.37). — 
“send dd 9 u (8) toux] 45 toe 1) Optio 
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Figura 3.37 /nserarea unei adrese utilizánd butonul Check Names 


e Importance poate avea două stări: High (? ) sau Low (+); 


a . t . . w ^ 
e Insert Signature () va insera semnătura particularizată, în cazul 
în care nu este setată introducerea implicită a acesteia la crearea 
unui document nous; 


. AEG . | . e 
e Check Spelling (“ 7) va verifica ortografia, functie de limba 
aleasá; 


e Message Classification (3 7) va clasifica mesajul in funcție de 
caracterul pe care dorim să i-l atribuim; ^ 

e Options (2) Options...) oferă o serie de optiuni, cum ar fi: importanta 
şi caracterul mesajului, semnalarea primirii şi a citirii mesajului, de 
către destinatar; 


e Plain Text/ HTML (FM ~) va schimba modul de afişare a 
mesajului. Dacă se alege opțiunea Plain Text, nu vom avea 
. posibilitatea realizării formatărilor textului. : 
Intrucát bara de butoane de formatare contine opțiuni pe care le regăsim 
ŞI în aplicațiile pachetului Microsoft Office, nu le mai analizăm. 
Mesajele noi au, în fereastra principală, titlurile scrise cu litere ingro- 
sate, iar plicul din pictograma / iconita afişată la stánga titlului de mesaj, este 
închis. Deschiderea unui mesaj se realizează, fie printr-un dublu click pe titlul 


său, fie printr-un simplu click ce ne va oferi posibilitatea vizualizării acestui 
mesaj în fereastra de previzualizare. 


E -— ee e 
"ow vets aT ET LENSES Af. : t : i : 

Semnatu da folosita într-un mesaj mail are, in principal, aceeasi semnificație cu semnătura de 
pe o scrisoare obișnuită. Foarte mulți utilizatori folosesc semnătura mai mult ca pe un anunț 
publicitar, făcându-şi, de exemplu, reclamă la propria pagina web 
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Sn 

După citire, un mesaj poate fi păstrat, pentru o recitire, în dosarul In- 

box, sau poate fi şters (folosind butonul Delete din bara de instrumente sau 
tasta Delete de la tastatură). 

Pentru a răspunde la un mesaj primit, se activează butonul Reply (răs- 
puns) care deschide fereastra de compunere a unui mesaj. Adresa destinatarului 
este deja completată şi, de asemenea, este completat şi subiectul, care este de 
forma Re: Titlu mesaj original. 

Pentru a răspunde tuturor persoanelor cărora le-a fost trimis mesajul, se 
alege opțiunea Reply to All (răspunde tuturor). 

Atunci când mesajul primit trebuie retransmis şi altor persoane, se 
foloseşte, din bara de instrumente, butonul Forward (retransmitere). 
| Mesajele dintr-un dosar pot fi aranjate după expeditor, subiect / titlu, 
mărime sau data primirii, printr-un click de pe titlul coloanei. 

Pentru gruparea. mesajelor recepționate, astfel încât să poată fi uşor re- 
găsite, se pot crea dosare noi unde pot fi mutate mesajele primite, în aşa fel 
încât să nu aglomereze dosarul Inbox. Se pot crea dosare speciale pentru me- 
sajele primite de la anumiţi expeditori sau pentru anumite subiecte ale mesa- 
jelor primite (Scoala, Administraţie financiară, Personal, Raluca etc.). Pentru a 
crea un nou dosar, se foloseşte opţiunea Create New Folder, din meniul con- 
textual, ce apare la apăsarea tastei dreapta a mouse-ului, acesta fiind poziţionat 
în zona de foldere (figura 3.38). 
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Figura 3. 38 Crearea unui nou folder 
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3.5 Mesageria instant 


Astazi, utilizatorii pot comunica pe Internet prin posta electronica sau 
prin intermediul mesageriei instant (Instant Messaging-IM). Avantajul acestui 
tip de mesagerie este că utilizatorii vorbesc in timp real, in fata calculatoarelor, 
în acelaşi timp. IM a devenit cea mai uşoară si cea mai ieftină modalitate de 
comunicare. Pentru a utiliza mesageria instant, avem nevoie de: 

e cont de utilizator la o companie care oferă servicii de mesagerie instant; 

e program de mesagerie instant ce se poate descărca de m: site-ul 

companiilor. 

Printre programele pentru mesageria instant, amintim Yahoo! Me- 
ssenger — cel mai popular, urmat de Skype, Google Talk, ICQ si Windows Live 
Messenger. Mai nou, avem un messenger de productie autohtoná, numit Alonia 
care se poate descárca de pe www.alonia.ro. Fiecare companie permite utiliza- 
torilor crearea de conturi gratuit, oferind pe lângă mesagerie instant şi posta 
electronică, depozitare documente, telefonie prin Internet. 
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În continuare, vom arăta cum se creează $i cum se foloseste un cont 
Yahoo! Messenger. Pentru a putea utiliza acest program, avem nevoie-de un 
cont sau un ID (user IDentification). | 

l. Primul pas, pentru cei care nu deţin deja un cont Yahoo! este crearea 
unuia pe www.yahoo.com, dánd click pe Sign up (figura 3.39). 

Trebuie introduse informatiile cerute de compania Yahoo!, pentru a 
crea un cont. Odată creat, acesta poate fi pentru posta electronică Yahoo! 
(http://mail.yahoo.com, https://login.yahoo.com) sau mesageria instant. 

_ 2, Pentru a putea folosi mesageria instant Yahoo!, trebuie să descărcăm 
aplicaţia corespunzătoare de pe site-ul www.yahoo.com, dând click pe link-ul 
Messenger care ne duce la pagina de care avem nevoie (figura 3.40). 
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Figura 3.40 Fereastra care contine kit-ul de instalare pentru 
Yahoo! Messenger 


3. In pasul 3, trebuie să dăm click pe butonul Dowinosd now. După 
‘um observăm, Yahoo! Messenger (YM) a ajuns la versiunea 9.0". Atunci când 
dorim să descárcám kit-ul, ne apare o fereastră de avertizare (File Download — 


Li 
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Security Warning), în care actionim butonul Run, dacă dorim să pornim insta- 


larea imediat sau Save, dacă dorim să păstrăm kit-ul în calculator (fi gura 3.41). 
File Download - Security Warning wes EOM b. 


Do you want to run or save this file? 


: Mame: msgr9us.exe 
Lv Type: Application, 425KB 
From: download.yimg.com 


"P While files from the Irtemet can be useful, this file type can | 
E potentially harn your computer. If you do not trust the source, do not 
run or save this software. V/haps the rek? 


Figura 3.41 Fereastra de descărcare a programului Yahoo! Messenger 
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li 


Step 4.004 Welcome to Yahoo! Messenger 


Typical Install | Custom Install 


Yahoo! Messenger 


Keep in touch with friends by sending instant messages, making free PC-to-PC . 
| calls, sharing photos and files, sending free SiS messages, and much more. Plus 
IM with friends that use Windows Live™ Messenger. 


Yahoo! Toolbar with Messenger features 


See if your friends are online and change your online status right from your browser. 
Plus enjoy anytime access to Yshoo! Search and your favorite Yahoo! sites. 


v Make www.yahoo.com my browser home page. 
Iv Make Yahoo! my browser's default search engine and enable 
Yahoo! Search Protection’ to alert me of any attempts to change it. 


Hote: Enabling Yahoo! Search Protection may override previous search protection 
settings in other applications. 


"Includes automatic updates. 


C:\Program FilesiYahoo' 


Cancel | 


Figura 3.42 Fereastra de unde putem alege pagina de start şi motorul de căutare 


28.5€ MB of temporary disk space willbe used. 


4. În curând, ar trebui să înceapă procesul de descărcare (download). 

După ce am descărcat kit-ul programului de mesagerie instant, pornim 
instalarea în vederea utilizării acestuia. Când instalăm, apare din nou o aver- 
tizare de securitate, alegem Run. Va apărea o fereastră în care trebuie să preci- 
Zăm dacă ne conectăm şi acceptăm instalarea de la Yahoo! şi vom alege Yes. 
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La instalare, avem de parcurs cátiva pasi pentru Sohne er programului s Şi a 
browser-ului. 

a. Primul pas este pornirea instalării aplicaţiei YM prin intermediul 
ferestrei /nstalling Yahoo! Messenger (figura 3.42), având de selectat câteva 
opțiuni pe parcursul a patru paşi. Primul pas este alegerea paginii www.yahoo.com 
ca pagină de start pentru browser, iar motorul de căutare va fi cel al acestei com- 
panii. Dacă dorim aceste două setări, le lăsăm bifate, în caz contrar, le debifam. 

Pentru utilizatorii avansați, există link-ul Custom Install, de unde pot 
alege crearea unei scurtături pe ecran, descărcarea barei de instrumente pentru 
Yahoo! şi cele două opțiuni menţionate mai sus. Aplicația cu tot cu bara de 
instrumente va necesita 26,65 MB spaţiu temporar pentru instalare pe hard disk. 

b. Pentru continuarea instalării, acceptăm licenţa şi termenii de confiden- 
tialitate în utilizarea aplicaţiei de mesagerie instant (figura 3.43). 


Step 2 of 4 License Agreement and Terms 


You must agree to the terms and conditions below that govern your use of Yahoo! 
Messenger, Yahoo! Toolbar, and other Yahoo! services as applicable: 


1. ACCEPTANCE OF TERMS 

Welcome to Yahoo! Yahoo! provides this Yahoo! Messenger service, and 
any other software or services you elected to download along with Yahoo! 
Messenger (e.g. Yahoo! Toolbar. or Yahoo! Search Protection). to you 


Privacy Policy . 

Yahoo! Messenger collects and transmits information about your usage of the 
product to Yahoo! to provide the service. To find out more about the information 
collected and used by Yahoo! Messenger. and about setting your preferences, go to: 
http: finfa.yahoo.com/privacyfus/yahoo/messenger jac; 
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Some versions of Yahoo! Messenger now let users save conversations in their 
accounts on Yahoo! Servers - like email! Others can save conversations with you 
even if you don't. More: 

htto:ffraessenger.yahioo.com/rnh 


along with the Yahoo! Terms of Service at 


http://docs.yahina.com/infofterras 


Cancel | 


Figura 3.43 Fereastra în care trebuie să acceptăm condiţiile de utilizare 


c. În pasul al treilea, ni se afişează ceea ce am ales să instalăm, totalul 
Spaţiului ocupat pe hărd disk, timpul de instalare pe tipuri de conexiuni. Cu cât 
conexiunea are o viteză mai mare la descărcat, cu atăt timpul de instalare va fi 
mai scurt (figura 3.44). 
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» Installing Yahoo! Messenger 


ee eee pn€ 


mg? tA Ready? Set. Install! | 


You have chosen to download and install the following: 


Yahoo! Messenger 
Yahoo! Toolbar 


To make changes to your installation choices, use the “Back” button to return to the - 
installation choices. To continue, click the "Install button. 


Total download size: 15.65 MB 


Estimated installation time: 
DSL/Cable (512 Kb) 8 min. 


56 Kb modem 83 min. 


Cancel | 


Figura 2 


3.44 Fereastra cu HALEN ii legate de instalare 


Installing Yahoo! Messenger 


. * Give Messenger eun style with cool new skins. be | 
* Bring conversations to life with new w emoticons FS 


* Have fun with interactive IMVironmonts. wee 


Figura 3.45 Progresul instalarii Yahoo! Messenger 
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d. Ultima fereastră a instalării ne arată progresul instalării aplicaţiei de 
mesagerie instant şi facilitățile oferite de aceasta (figura 3.45). Nu trebuie să 
uităm că, atunci când instalăm, trebuie să fim „legați“ la Internet, pentru că ne 
conectăm la server-ul Yahoo!, de unde luăm fişierele necesare instalării pro- 
eramului. ait 

În vederea utilizării aplicaţiei care s-a instalat, trebuie să alegem Finish, 
impreună cu Launch Yahoo! Messenger, dacă dorim să îl utilizăm imediat (fi- 
gura 3.46). | 


Installing Yahoo!Messenger o 1 
| — Step4of4 


Installation is complete! 


Congratulations - Yahoo! Messenger has been installed along with any other Yahoo! 
products you selected. Now youre just moments away from talking with your friends, 


Click the "Finish" button to close the installer. 


Figura 3.46 Progresul instalárii Yahoo Messenger 


Dacă deja dispunem de un cont Yahoo!, trebuie să introducem ID-ul si 
Parola in fereastra aplicatiei Yahoo! Messenger. In cazul in care am uitat parola 
contului, putem să o aflăm, accesánd link-ul Forgot your password?. Singura 
Problemă este să ne amintim detaliile pe care le-am furnizat, când am creat 
contul, Pentru a ne uşura logarea sau intrarea in cont, putem bifa ca messenger-ul 
sa rețină ID-ul si parola. De asemenea, putem sá ne logám automat (Remember 
my ID & password si Sign in automatically) la deschiderea aplicației şi să 
párem invizibili pentru prieteni — Sign in as invisible to everyone (figura 3.47). 
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Pentru a ne loga sau intra în cont, trebuie să dăm click pe butonul Sign In sau 
acționând tasta Enter. 


BA m vata oo! Voice E 


“pana i 
vier: : 
LIYVCILZLIZI 


Yahoo! ID: 
; dana.andrisescu 
Password: 


member my ID & password 
| Sign in automatically 
“Sign in as invisible to everyone 


! ^j Add a Contact i | Plug-ins | A i 


f 


COT Doe e SE ig tater ne A, 


sign In 


YAHOO! 
WEB SEARCH 


Figura 3.47 Introducerea detaliilor contului si fereastra principald 
a mesageriei instant Yahoo! 


In cazul in care instalám aplicatia, dar nu avem sau dorim un alt cont. 
este suficient să apăsăm link-ul Get a new Yahoo! ID ... si vom fi directionati 
cátre pagina de creare a unui cont (Sign up). 3 

De acum, urmeaza sa introducem date despre prieteni, prin intermediul 
optiunit Add a Contact din meniul Contacts. Va trebui sá cunoasteti ID-ul 
celui / celei cu care doriți să comunicaţi. În final, contactul respectiv va aparea 
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în fereastra principală. Dacă persoana respectivă este logată în acel moment 
(este on-line), ID-ul ei va apărea cu litere negre şi un cerc plin galben în fata ŞI 
puteți iniţia o conversaţie cu un dublu click pe ID. Dacă persoana nu. este on- 
line, îi puteți trimite un mesaj care va fi recepționat după prima logare a acesteia. 

Yahoo! Messenger nu este singurul program pentru comunicare online. 
Am mai amintit de Skype şi Google Talk pe care le vom descrie pe scurt. 

Aplicația Skype ajunsă la versiunea 4.0 o putem descărca de pe site-ul 
companiei producătoare, respectiv www.skype.com. Putem alege limba în care 
va fi instalată, printre care găsim şi româna. La fel ca pentru orice aplicaţie de 
mesagerie instant, primul pas este crearea unui cont, în cazul în care nu avem 
unul sau introducerea unui cont existent (figura 3.48). 


Skype Tools Help | 


Skype Name — | Pie | 
dana, andris X 


Don't have a Skype Name? 


Password 


i edi | 


Forgot your password? 


Sign in 


[7] Sign me in when Skype starts 


[7| Start Skype when computer starts 


Figura 3.48 Fereastra Skype de bun venit 


Dupa cum observăm, la fel ca Yahoo! Messenger, $i Skype oferă facilități 
audio si video pentru utilizatori (figura 3.49). 
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„Pentru descărcarea aplicaţiei Google Talk, trebuie să mergem pe site-ul 
www.google.com/talk/. Instalarea acesteia se realizează la fel de uşor ca 
aplicaţiile de mesagerie instant amintite în paragrafele anterioare. 


|: Skype™ . dana.andris 
| 
Saype Contacts ve cd C RI ca Yew UNA d 
* dana 4t Your Ma works! X: 
"^ Check how you look cn video or just go we and make a video call toa 
friend. 
titeeR „See my veea Igir : 
Cali PDA goose And eee at Tea: loa tates, 
how +: 
Contacts - Conversations 


si Echo / Sound Test Service 


€ Contacts : 


You haven't added a contact yet. Search the Treden or 
your email contacts to see who's wed on Skype. 


T Call phones zx m LI € Phonesand SMS. 


«LG. Directory $ Ee xx . Youcan also use ve to cali landlines and mobile -` 
ET phones. 


Fi igura 3.49 Fe; 'eastra PAUE a r aplicației Skype f 


Googie Talk A Pe X! i 
tai l 
« Signin | 

Username: | 


dana. ramona 


Password: 


Ey a ac ae, a 
- 


i4; Remember password 


i 
Denthaze án account? 


Figura 3.50 Fe; astra aplicaţiei Google Talk 
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Fiecare utilizator poate folosi unul sau mai multe programe de mesagerie 
instant, poate avea unul sau mai multe ID-uri la aceeasi companie, poate avea 
sute de prieteni si poate petrece timp nelimitat, comunicând fără să plătească 
nimic în plus. 

Programul pentru mesagerie instant creat de Microsoft este Windows Live 
Messenger ajuns la versiunea 2009. Acesta se poate descărca de la adresa http:// 
download. live.com/?sku=messenger (figura 3.51). În cazul în care nu detinem un 
cont pentru acest messenger, putem crea unul, dând click pe link-ul Sign in de pe 
pagina amintită, după care pe următoarea pagină, vom da click pe Sign up. 


£5 Essentials - Véindows Live - Windows Internet Explorer i : ROM X. 


t r l ae um 7 ASA ae e c NNNM dam 
COL i fix fownizaciive.com, thus mesenger pos Live Sega D 


File Edit Mieve “Favorites Tools “Hep , 


ARH iv As Haget ciens [eiat eh Ciz = ley 7 


Hue scite): «Window Live $ : Mc E + 2 mm © Pages Safety Toolse Ghe ` 
i 9 y / CO WE de Pc y d. i eee z TRE — MC 
| ^; Windows Live“ = - „Home. Profile: People Mail Photos Moré MSN — | Secrth Peorie or wet và Sic A 
Essentials i, | | 
| E Messen) 
sas, Cars - 
3 on NP Ae quur mn 
| Get Messenger and stay in touch :$ P E | English (English) 1. 
J i : E if 
Windows Live Me ces it easi n ev D Se j \ A P 
windo ae bess a it a i ia everfo : Rs. I ve | Clicking "Download: mears you agree te | 
sta; connected to the people you care about. SW, 1:. js cm b euh ding-iue Înengrivacă 
p. ^ 
em ONES ere ‘ statement, The download may include ug 
f. ET TIT E ee Windows Live programs you already hay 
hw 2 get future updates to these and other KY i 
EE pregrams from Microseft Update, Learn: 
3 : | Dow nload | | 
| PALES and groupe Customize IA 
| Putthe people m chat uth most at the tsp cf Show cff your perscnal styie with custom scenes, System requirement 
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| cr 
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e internet ! Protected Mode: Off - 


Figura 3.51 Pagina de unde putem descarca Windows Live Messenger 


La fel ca in cazul lui Yahoo!, va apărea fereastra de descărcare a pro- 
gramului. Dacă dorim să păstrăm kit-ul de instalare, dám click pe butonul 
Save. Dup ce s-a dascărcat, vom da click pe butonul Run (figura 3.52). 
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File Download - Security Warning 


Do you want to run or save this file? 


; Name: wisetup-custom.exe 
v ual Type: Application, 1.095 
From: download.microsoft.com 


ES While files from the Intemet can be useful, this file type can 
3 a potentially harm your computer. If you do not trust the source, do not 
ii run or save this software. VJizt's the disk? 


Figura 3.52 Descárcarea programului Windows Live Messenger 


Instalarea aplicatiei incepe cu conectarea la serverul Microsoft, unde se 
regăsesc fişierele necesare messenger-ului, de aceea este necesar să fim conectaţi 
la Internet (figura 3.53). Microsoft oferă mai multe programe de instalat on-line, 
printre care Mail, Photo Gallery, Microsoft Office Outlook şi altele (figura 3.54). 


EY Windows Live \ = IT TAM cxi. MES 


Welcome to 


£7 Windows Live 


Preparing the installer... 


4 10 4 P . " 2 s . - 
Figura 3.53 Conectarea Windows Live Messenger la server-ul Microsoft 
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"Windowslive ... i 


Choose the programs you want to install 


Chick each program name for details, 


` - 
Yi 23 Messenger Messenger 
“> Mail Send instant messages to contacts of groups play 
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Figura 3.54 Alegerea programelor ce vor fi instalate 


impreună cu messenger-ul 


LIST% complete - Windows ine — "^ 1 A B 


We're installing your programs 
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Figura 3.55 /nstalarea online a Windows Live Messenger 
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Dupa ce am terminat de instalat, alegem Close, messenger-ul deschi- 
zandu-se in mod automat (figura 3.56). 


AL Windows Live Messenger UE jum) 


mà a 


| SW dana (avaitsete = 
| m d Share a quick message * 2 
Mem 


Sign in 


Sign inaith your Windows Live ID. Dent rave 
One zii eo 


a bre ea A 
à» Welcome to Messenger 


You don't have snyone in your contact list 
Yet. Ace a conzsct 


Engar poa yao er 


Sign in as: Gy Available v 


Remember me 


“i Remember my password 


; Sign me in autematicaily 


FStoct sou pazteeid? 


| Henin ] 


Figura 3.56 Windows Live Messenger 
Spre deosebire de celelalte messenger-e, acesta ne cere sa introducem 
ID @live.com, deoarece prin acest program ne putem conecta si la un cont de 
Hotmail. ; | 
Atunci când comunică, utilizatorul nu se gândeşte că poate divulga in- 
formaţii personale care pot fi utilizate în comiterea unor acţiuni ilegale, de 
aceea este foarte important ca acesta să ştie câteva măsuri de securitate. 


3.6 Protecția şi securitatea în Internet 


Internet-ul este un „loc“ minunat, în care găsim o multitudine de infor- 
matii, comunicám cu alte persoane, facem cumpărături etc., dar atunci când 
navigam, ne supunem anumitor riscuri, cum ar fi: infectarea calculatorului cu 
viruși, furtul de parole, de bani, a identităţii, licitaţii frauduloase, primirea de 
mesaje nesolicitate, furt de informaţii prin intermediul unor programe maliti- 
oase (virusi, troieni, viermi etc.). Nu suntem in siguranta pe Internet, de aceea 
trebuie să ne protejám, luând câteva măsuri minime de securitate: 

e trebuie să instalăm pe calculator un program antivirus şi un firewall; 
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ə trebuie să actualizám periodic antivirus-ul; | 

e nu trebuie să descárcám fişiere din surse necunoscute, pentru că pot 

conţine virusi sau alte aplicaţii malitioase; 

e parolele conturilor trebuie să fie complexe s si greu de ghicit, formate 

din litere şi cifre şi nu trebuie divulgate nimănui; 

e nu trebuie să navigăm pe Internet pe site-urile infractorilor electro- 

nici (cunoscuţi sub denumirea de hackeri); 

e nu trebuie să oferim informaţii adevărate despre noi, Internet-ul are 

avantajul anonimităţii; 

e nu trebuie să deschidem mesajele şi ataşamentele a căror expeditori 

nu îi cunoaştem; 

e nu trebuie să partajăm fişiere; 

e trebuie să stergem periodic fişierele temporare ale browser- ului; 

e istoricul navigării nu trebuie păstrat; 

e browser-ul nu trebuie să stocheze parolele; 

e nue necesar să răspundem mail-urilor care au ca mesaj faptul că am 

câştigat ceva, mai ales dacă nu am participat la concursuri; 

e nu trebuie să achizitionám bunuri de pe site-uri al căror proprietar 

nu îl cunoaştem sau dacă firma nu există fizic. 

Acestea sunt doar câteva măsuri de protecție împotriva acțiunilor elec- 
ironice asupra noastră si a calculatorului nostru. Infractorii urmăresc obținerea 
de parole, informaţii, secrete ale companiilor, documente, fişiere. Trebuie să 
avem grijă cui oferim informații, cui trimitem mesaje şi de la cine le primim. 
Chiar si atunci când considerăm că nu avem nimic interesant în calculator, poa- 
te fi cineva care să găsească o informatie cu ajutorul căreia să obțină un bene- 
ficiu de un anumit tip. 

Fiecare browser oferă anumite măsuri de securitate prin faptul că permit 
utilizatorului să controleze fişierele cookies, cele temporare si istoricul navi- 
tării. Producătorii de software au inteles pericolele la care ne supunem si au inte- 
grat in aplicatiile dezvoltate solutii de protectie impotriva infractorilor informatici. 
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Procesorul de texte Word 


4.1 Prezentarea pachetului Microsoft Office 2007 


Versiunea 2007 a pachetului Office pune la dispozitia utilizatorilor o 
suită de instrumente integrate, printre-care un program de procesare de text 
(Microsoft Word), unul de calcul tabelar (Microsoft Excel), un program de 
realizare a prezentărilor (Microsoft PowerPoint), un sistem de gestiune a ba- 
zelor de date (Microsoft Access), un program pentru luarea notitelor (Micro- 
soft OneNote), un program util in crearea buletinelor informative, materialelor 
Publicitare sau a site-urilor web (Microsoft Publisher), un program de gesti- 
onare a mesajelor email (Microsoft Outlook) şi altele. 

Pachetul Office este disponibil în mai multe versiuni. Prezentăm mai 
Jos aceste versiuni ale suitei Office (conform site-ului oficial Microsoft Office, 
la adresa http://office.microsoft.com/ro-ro/suites/FX101677751048.aspx): 

* Office Basic 2007: dedicat utilizárii casnice si in cadrul micilor intre- 
prinderi. Acest pachet include programele Word, Excel si Outlook. 

* Office Home and Student 2007: dedicat utilizării casnice, elevilor şi 
studentilor. Acest pachet include Word, Excel, PowerPoint $i OneNote. 

* Office Standard 2007: include cele mai utilizate aplicatii ale pa- 
chetului: Word, Excel, PowerPoint si Outlook. 

* Office Small Business 2007: dedicat utilizării în cadrul intreprinderilor 
mici si include Word, Excel, PowerPoint, Outlook (contine extensia Bu- 
Siness Contact Manager, util in administrarea evidenţei clienților) şi Pu- 
blisher. | | l 

* Office Professional 2007: dedicat mediului de afaceri, in general, si 
include Word, Excel, Power Point, Outlook, Access $i Publisher. 
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e Office Professional Plus 2007: util marilor proiecte folosite de mediul 
de afaceri, include aplicațiile din versiunea Professional 2007 $i, in 
plus, aplicațiile InfoPath si Communicator. 

e Office Enterprise 2007: versiunea completă a suitei Office, care cu- 
prinde Word, Excel, Power Point, Outlook, OneNote, Access, Publi- 

| sher, InfoPath, Communicator si Groove (aplicație utilă colaborărilor în 
cadrul unui grup de lucru). 

După cum am fost deja obisnuiti, Microsoft oferă o serie de imbuni- 
tatiri noilor versiuni ale aplicațiilor pe care le comercializează. Însă, în cazul 
pachetului Office 2007, asistăm la o reproiectare completă a interfeței. Pe scurt, 
comenzile din aplicațiile pachetului Office 2007 pot fi executate fără a se mai 
accesa submeniuri sau butoane afişate in bara de instrumente, asa cum am fost 
obisnuiti în versiunile anterioare. Dispunem, în continuare, de o bară de me- 
niuri (care cuprinde meniurile Home, Insert, Page Layout etc.) ce conține sec- 
tiuni cu obiecte, instrumente si instrucțiuni, iar comenzile pot fi executate folo- 
sind facilități precum: 

e secțiunile şi casetele de dialog, afişate într-o zonă numită bandă sau ba- 
ră panglică (Ribbon) dar care va fi referit ca secțiune sau grup de opțiuni; 

e accesul la comenzile frecvent folosite (de exemplu, Save, Undo), afi- 
şate în bara de instrumente de acces rapid, quick access; 

e accesul la comenzile fişierului, dispuse într-un meniu ce poate fi activat 
rapid prin executarea unui click de mouse pe butonul Office. 

Este important să precizăm faptul că opțiunea de care aminteam mai sus 


are un comportament dinamic, afişând doar acele instrumente de care avem 
nevoie la un moment dat. 


se Puia, 


Figura 4.1.1 Fereastra corespunzătoare meniului Home 
in programul Microsoft Power Point 


Procesorul de texte Word | . 273 


De exemplu, atunci când se creează o nouă prezentare folosind pro- 
gramul Power Point, fereastra implicită este cea corespunzătoare meniului Home 
(figura 4.1.1). În cazul inserării unui obiect (shape), PowerPoint oferă un nou | 
set de comenzi, grupate în opțiunile Drawing Tools (figura 4.1.2)... 
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Figura 4.1.2 Fereastra corespunzătoare opțiunii Drawing Tools 
în programul Microsojt PowerPoint 
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Figura 4.1.3 Fereastra corespunzătoare opțiunii Chart Tools Design 
` dn programul Microsoft Excel 


Similar, putem aminti cazul inserárii unei diagrame in Excel, situatie care 
determina apariția opțiunii Chart Tools Design (figura 4.1.3) sau cazul inserării 
unei imagini in Word, care determină apariția opțiunii Picture Tools (figura 4.1.4). 
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Figura 4.1.4 Fereastra corespunzătoare opțiunii Picture Tools 
în programul Microsoft Word 


O altă modificare adusă aplicaţiilor din pachetul Office este facilitatea 
Live Preview (previzualizarea). Altfel spus, avem posibilitatea de a vedea re- 
zultatul comenzii de formatare pe care dorim să o executăm, înainte de a exe- 
cuta efectiv această comandă. Se poate observa astfel care va fi influenţa rezul- 
tatului comenzii (de exemplu, redimensionarea unei imagini sau modificarea 
dimensiunii fontului) asupra celorlalte elemente din document (figura 4.1.5). 
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Figura 4.1.5 Previzualizarea in cazul redimensionárii unei imagini 
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Îmbunătăţiri au fost aduse si în ceea ce priveşte capacitatea grafică a 
aplicațiilor (de exemplu, efecte 3D, umbre, reflexie, strălucire şi textura supra- 
fetelor) sau în ceea ce priveşte noile facilităţi (de exemplu, bara To-Do în Out- 
look sau integrarea fluxurilor de ştiri RSS). | 

Un alt aspect nou, extrem de important, este formatul XML (eXtensible 
Markup Language) care stă la baza fişierelor Office 2007, noul format fiind de- 
numit Microsoft Office Open XML File Format. Dintre avantajele acestui for- 
mat, amintim dimensiunea redusă a fişierului, îmbunătăţirea vitezei de căutare 
şi a gradului de compatibilitate cu alte aplicaţii. 

Pe lângă toate aceste aspecte, Microsoft pune la dispoziţia utilizatorilor, 
prin intermediul propriului site, numeroase module prin care funcționalitatea 
programelor din suita Office 2007 poate fi extinsă, cum ar fi capacitatea de a 
salva fişierele în format Portable Data Format (.pdf) şi XML Paper Specifi- 
cation (.xps) sau capacitatea de a conecta programul de gestionare a mesajelor 
email (client de email) Microsoft Outlook la conturile de pe serverele hotmail.com. 


4.2 Prezentarea principalelor elemente ale programului 
Word 2007 


Microsoft Office Word 2007 este un program de procesare a textului 
care permite crearea şi / sau editarea documentelor necesare în viata de zi de zi 
a organizaţiilor sau a persoanelor fizice, documente ce pot fi, cu uşurinţă, sal- 
vate pe un suport de stocare, listate la o imprimantă, publicate pe internet sau 
oferite spre consultare unui grup de lucru. 

Procesorul de texte Word are o multitudine de caracteristici, printre care: 

e formatarea simplă a textului sau folosind stiluri predefinite sau definite 
de utilizator; 
e formatarea paginii; | 
e instrumente integrate de corectare gramaticală şi ortograficá a textului; 
^* instrumente grafice de stilizare a textului; 
* instrumente de administrare a corespondenţei. | 

Programul poate fi lansat, selectând meniul Microsoft Office Word 2007, 
la care se poate ajunge urmand succesiunea de comenzi: butonul Start de pe 
bara de stare a sistemului de operare Windows — All Programs — Microsoft 
Office — Microsoft Office Word 2007 (figura 4.2.1). 
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Figura 4.2.1 Identificarea programului Microsoft Offic 2 Word 2007 


Pentru a simplifica această procedură, se poate adăuga o scurtătură (short- 
cut) pe suprafata de lucru sau in bara de stare a sistemului de operare Windows 
(figura 4.2.2). | 
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Figura. 4.2.2 Adăugarea pe ecran (desktop) a unei scurtaturi (shortcut) 
catre programul Microsoft Office Word 2007 
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Odatà lansat in executie, programul afişează fereastra de lucru, împre- 
ună cu-toate opțiunile de procesare a textului (figura 4.2.3). 


“Procesorul de texte Word 217 


Buton 
Office Bara instrumentelor 


pentru acces rapid Bara de nume 


Vor Ps 


Banda cu etichete si casete de 
dialog (cu butoane de declangare a 
casetelor de dialog) 


Suprafata de lucru 


Butoane de vizualizare 


Bara de stare 


Figura. 4.2.3 rumeur. programului Mici ‘osoft Office Word 2007 


Fereastra programului Microsoft Office Word 2007 contine următoa- 
rele obiecte de control: 

e Butonul Office; 

e Bara instrumentelor pentru acces rapid; 

* Bara de nume; 

* Bara de meniu (contine, in mod implicit, meniurile Home, Insert, Page 
Layout, References, Mailings, Review, View); 

e Optiunea cu secțiuni si casete de dialog (cu butoane de declangare a 
casetelor de dialog); 

e Suprafața de lucru; 

* Bara de stare; 

e Butoanele de vizualizare; 

* Controalele de mărire / micsorare; 

* Bara si butoanele de derulare orizontală; 

e Bara şi butoanele de derulare verticală. 
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gura 4.2.4 Accesul rapid la comenzile 


Fi fişierului — butonul Office 

Parafrazând o afirmație de mai sus, în cazul programului Microsoft Word 
2007, asistăm la o reproiectare completă a interfeței. Astfel, comenzile pot fi 
executate, fără a se mai accesa meniuri sau butoane afişate în bara de instru- 
mente, ci folosind facilități precum: 

e secțiunile si casetele de dialog, afisate intr-o zonă numită bandă sau ba- 
ra panglică (Ribbon), la care noi vom face referire folosind denumirea 
de opțiune; | | 

* accesul rapid la comenzile frecvent folosite (de exemplu, Save, Undo), 
afişate în bara de instrumente pentru acces rapid (quick access toolbar); 

e accesul rapid la comenzile fişierului (crearea unui nou document - 

New, deschiderea unui document aflat pe un suport de stocare — Open, 
salvarea documentului pe disc sau într-o altă locaţie, sub un alt nume 
sau cu o altă extensie — Save şi Save As, listarea documentului la im- 
primantă — Print etc.) dispuse intr-un meniu ce poate fi accesat rapid 
prin executarea unui click de mouse pe butonul Office (figura 4.2.4). 

In sectiunea comenzilor fişierului, afişată prin accesarea butonului Word 


Option (figura 4.2.5), se identifică opțiunile predefinite ale programului (figură 
4.2.6). 
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Figura 4.2.6 Fereastra optiunilor predefinite (Word Options) 
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Fereastra Word Options conţine comenzi de modificare a opțiunilor 


predefinite, grupate pe următoarele categorii: — 


Popular: personalizarea numelui utilizatorului programului, stabilirea 
setărilor de limbă, activarea opțiunii de previzualizare, afişarea meni- 
ului dedicat dezvoltatorilor de aplicații (developer); 

Display: opţiuni de afişare a paginii, opţiuni de afişare a caracterelor de 
formatare din programul Word (spaţiu, sfârşit de paragraf, rupturi de 
rând), opţiuni de listare la imprimantă; 

Proofing: opţiuni de corectare automată, verificare ortograficá si gra- 
maticală, activarea opțiunii de auto-corectare; 

Save: opţiuni de salvare, stabilirea formatului implicit pentru salvarea 
documentelor, stabilirea intervalului de timp, la care programul să facă 
auto-salvarea documentului (auto-recovery), stabilirea zonei pe discul 
local, în care să se facă salvarea automată (auto-recovery file location) 
sau salvarea la comandă într-o locaţie implicită (default file location); 
Advanced: stabilirea opţiunilor avansate de editare a textului, de co- 
piere, mutare şi lipire a textului; 

Customize: opţiuni de personalizare a barei de acces s rapid, stabilirea 
comenzilor rapide afişate în bara de meniu de acces rapid; 

Add-ins: optiuni de administrare a modulelor suplimentare instalate, 
vizualizarea $i administrarea modulelor suplimentare instalate; 

Trust center: optiuni de securizare si de asigurare si protejare a carac- 
terului privat; 


Resources: optiuni de actualizare a programului, de diagnoza si corec- 
tare a erorilor. 


O altă noutate în versiunea 2007 a Microsoft Word constă in inter- 


acțiunea cu bara de stare a programului. Bara de stare este afişată în partea 
inferioară a ecranului şi, în mod implicit, oferă informaţii despre documentul 
pe care se lucrează: numărul paginii, numărul total de pagini, numărul de cu- 
vinte redactate, butoane de vizualizare etc. Executând click dreapta de mouse 
pe această bară, se va deschide un meniu contextual care contine comenzi prin 
care bara de stare poate fi personalizată (figura 4.2.7), afişând doar acele infor- 
matii pe care un utilizator le doreşte vizibile la un anumit moment dat. 
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Mai mult, noul meniu afişat oferă informaţii despre diverse opțiuni su- 


plimentare, precum activarea liniei de semnătură (Signatures), funcţionarea 
sistemului de urmărire a modificărilor (Track Changes), funcţionarea sistemu- 
lui de protecţie a documentului (Protection) şi multe altele. 


4.3 Prezentarea instrumentelor de lucru în ferestrele 


Word 2007 


Comenzile Microsoft Office Word sunt organizate în grupuri şi afişate 


sub forma sectiunilor şi casetelor de dialog in zona opțiunii. Există astfel câte o 
bandă sau secţiune corespunzătoare grupurilor de comenzi (meniuri) de: 


formatare generală (Home); 
inserare de obiecte (Insert); 
formatarea paginii (Page Layout); | 
lucrul cu referinţe bibliografice, legende, semne de carte, cuprins (Re- 


E oy | l | il E 
Instrumente de fuziune a documentelor (Mailings); 
revizuirea si partajarea documentelor (Review), optiuni de vizualizare a 
documentului (View); 
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e opțiuni de extindere a functionalitátii programului Microsoft Office Word 
(Developer), cu precizarea cá acest meniu este afişat doar după selec- 
tarea optiunii corespunzátoare din comenzile de modificare a optiunilor 
predefinite ale programului, Word Options (figura 4.3.1). 
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La rándul lor, aceste meniuri contin comenzi grupate pe categorii, nu- 
mite sectiuni. De exemplu, meniul Home contine sectiunile Clipboard, Font, 
Paragraph, Styles si Editing, meniul Insert contine sectiunile Pages, Tables, 
Illustration, Links, Header & Footer, Text şi Symbols şi aşa mai departe, după 
cum vom vedea mai-jos. Fiecare sectiune contine un grup de comenzi specifice 
iar în cazul in care secțiunea nu afişează comanda dorită, se poate apela declan- 
satorul casetei de dialog (săgeata contextuală) activând panourile de activităţi 
(Office Clipboard Task Pane) sau casete de dialog (Dialog Box). - 

Vom analiza în cele ce urmează grupurile de comenzi menţionate. mai sus. 

Astfel, în secțiunile grupului de comenzi destinate formatării generale 
(meniul Home), se pot identifica o serie de comenzi pentru (figura 4.3.2): 

e editarea textului, selectarea textului, identificarea unui grup de caractere 
in text şi înlocuirea acestuia (Editing); | 

e accesul la zona de memorie temporară, copierea sau mutarea unui grup - 
de caractere si copierea unor optiuni de formatare (Clipboard); 

e formatare la nivel de font, modificarea tipului fontului si a dimensiunii 
acestuia, modificarea culorii fontului sau a fundalului textului, aplicarea 
stilurilor şi efectelor la nivel de font (Font); | 
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e formatare la nivel de paragraf, alinierea paragrafelor, folosirea marca- 
torilor, aplicarea conturului paragrafelor (Paragraph); 

e administrarea stilurilor, aplicarea stilurilor existente si crearea de noi 
stiluri (Styles). 
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Figura 4.3.2 Sectiunile cocs pitesti meniului Home din bara de meniu 


Opțiunile grupului de comenzi de inserare de obiecte a Insert) 
contine sectiuni pentru (figura 4.3.3): 

e introducerea de pagini si a intreruperilor/rupturilor de pagina (Pages), 

e introducerea de tabele (Tables), 

e introducerea de grafice, obiecte artistice, forme geometrice si pi | 
din galeria proprie sau de pe disc (J/Iustration), 

e introducerea de legături către pagini web si semne de carte MM 

e introducerea de obiecte in zona de antet si picior de pagina (Header & 
Footer), 

e introducerea de text (Text) si de simboluri (Symbols). 
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Fi "igur a 4. n 3 Sectiunile corespunzătoare eiat Insert 


Optiunea grupului de comenzi de formatare a paginii documentului 
(meniul Page Layout) contine sectiuni pentru (figura 4.3.4): 

e definirea, afişarea şi aplicarea temelor (Themes), 

e stabilirea elementelor de formatare la nivel de pagina (Page Setup), 

e aplicarea unei culori de fundal sau imagini paginilor documentului (Page 
Background), 

e stabilirea opțiunilor de formatare la nivel de paragraf (Paragraph), 

* stabilirea opţiunilor de poziţionare, aranjare, aliniere şi grupare a obiec- 
telor (Arrange). 
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Figura 4.3.4 Sectiunile corespunzátoare meniului Page Layout 


Optiunea grupului de comenzi de lucru cu referinte bibliografice, legende, 
semne de carte, cuprins (References) contine sectiuni pentru (figura 4.3.5): 

e definirea şi inserarea cuprinsului lucrării (Table of contents), 

* crearea, modificarea si formatarea notelor de subsol $i a notelor de final 
(Footnotes), 

* crearea si inserarea unei bibliografii (Citation & Bibliography), 

* crearea si inserarea legendelor si a cuprinsului figurilor si tabelelor 
(Caption), 

e definirea cuvintelor-cheie şi crearea indexului (Index), 


e marcarea textului citat si crearea unei liste a autorităților (Tables of 
Authorities). 
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Figura 4.3.5 Sectiunile corespunzătoare meniului References 


Opţiunea grupului de comenzi pentru crearea documentelor folosind 
instrumente de fuziune (Mailings), conţine secțiuni pentru (figura 4.3.6): 
e crearea documentelor tip plic sau etichetă (Create), 
e realizarea fuziunii dintre documente (Start mail merge), 
e administrarea câmpurilor unui document nou creat prin fuziunea cu alte 
documente (Write & Insert F lelds), : 
e  previzualizarea rezultatelor obținute în urma fuziunii (Preview results), 
e finalizarea procesului de fuzionare a documentelor (Finish). 
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Figura 4.3.6 Sectiunile corespunzătoare meniului Mailings 


Optiunea grupului de comenzi de revizuire si partajare a documentelor 
(meniului Review) contine sectiuni pentru (figura 4.3.7): 


e stabilirea opţiunilor de corectare gramaticală şi ortografică (Proofing), 
e adăugarea si administrarea comentariilor ( Comments), 
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e urmărirea modificărilor aduse unui document (Tracking), 
e acceptarea sau refuzarea unei modificări (Changes), 

e compararea şi fuziunea documentelor (Compare), 

e protejarea documentului (Protect). 
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Optiunea grupului de comenzi de vizualizare a documentului (meniul 
View) contine sectiuni pentru (figura 4.3.8): 
e stabilirea opțiunilor de vizualizare a documentului Q8 UST View), 
e stabilirea opțiunilor de vizualizare a componentelor ferestrei de lucru, 
cum ar fi rigla, harta documentului etc. (Show/Hide), 
* stabilirea optiunilor de modificare a dimensiunii de afisare a docu- 
mentului (Zoom), 
e stabilirea opțiunilor de afişare, comutare, aranjare şi scindare a ferestrei 
de lucru (Window), 7 
* creare $i executare de macrocomenzi (Macros). 
Observaţie! Precizăm că opțiuni precum Document View sau Zoom pot fi 
accesate si din bara de stare a aplicafiei. 
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Fi figura 4.3.8 Secţiunile corespunzătoare meniului View 


Opţiunea grupului de comenzi cu opțiuni de extindere a functionalitatii 
Programului Microsoft Office Word (Developer) conţine secțiuni pentru (fi- 
gura 4.3.9): 

* vizualizarea editorului Visual Basic, înglobarea părții VBA într-un do- 
cument şi înregistrarea, crearea, executarea şi gestionarea unei macro- 
comenzi (Code), 

* utilizarea comenzilor de conţinut, inserarea şi utilizarea comenzilor 
ActiveX (Controls), 

* crearea unui document XML şi manipularea datelor XML (XML), 

* protejarea documentului (Protect), 

administrarea sabloanelor (Templates). 
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Figura 4.3.9 Sectiunile corespunzdtoare meniului Developer 


Observatie! Precizam cá acest grup este afişat doar după selectarea opțiunii 
corespunzătoare din comenzile de modificare a opțiunilor predefinite ale apli- 
cafiei (Word Option — Popular). 

Trebuie să menţionăm faptul că selectarea unui anumit obiect va deter- 
mina afişarea opțiunii corespunzătoare formatării obiectului respectiv. Prezentăm 
mai jos situația pentru cele mai întâlnite obiecte, imaginile şi tabelele: 

e selectarea unei imagini va determina afişarea meniului Picture Tools ŞI 

a opțiunii Format (figura 4.3.10) cu următoarele secțiuni: 

o Adjust — ajustarea proprietăţilor imaginii, precum luminozitatea 
sau contrastul, ond 

o Picture Styles — stilizarea imaginii, prin adáugarea de rame sau 
diverse formate si efecte, 

o Arrange — opțiuni de poziţionare şi aranjare a imaginii, in 
raport cu alte imagini, obiecte sau textul din document, 

o Size- stabilirea dimensiunii imaginii. 
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Figura 4.3.10 Sectiunile corespunzátoare optiunii Picture Tools 


e selectarea unui tabel va determina afişarea meniului Table Tools si a 
opțiunilor Design (figura 4.3.11) şi Layout (figura 4.3.12): 
> opțiunea de proiectare, Design, prezintă următoarele secțiuni: 
" . Table Style Option — definirea optiunilor de stilizare à 
tabelului, mr | 
" Table Styles — stiluri de tabele, definire umbre şi chenare și 
aplicarea stilului dorit, 


a Draw Borders — opțiuni de desenare manuală a chenarelor; 
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Figura 4.3.11 Sectiunile corespunzátoare meniului Table Tools — Design 


7 opţiunea de editare a tabelului, Layout, prezintă următoarele 
secțiuni: 
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Table — optiuni de selectare a coloanelor si/sau rándu- 
rilor, a unui grup de celule sau a intregului tabel, vizuali- 
zarea proprietátilor tabelului; 

Rows & Columns — opțiuni de adăugare, yrsere de 
coloane si ránduri; 

Merge — optiuni de unire a unui grup de celule si de 
scindare a unei celule; 

Cell Size — optiuni de modificare a dimensiunii unei célule; 

Alignment — optiuni de aliniere si orientare a textului in 
cadrul celulelor, optiuni de distantiere a textului de mar- 
ginile celulei; 

Data — optiuni de manipulare a datelor introduse in ce- 
lule, ordonare, repetare a primului rand etc. 
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Observaţie! Similar se produce gi in cazul introducerii obiectului de tip 
SmartArt (apare meniul SmartArt Tools, cu sectiunile Design si Format), 


Chart, TextBox etc. 


Pentru cazurile in care se doreste afigarea mai multor comenzi de for- 
matare se pot apela panourile de activitáti sau casetele de dialog. De exemplu: 


* in cazul apelárii ságetii contextuale corespunzátoare casetei de dialog 


aferente sectiunii Clipboard (figura 4.3.13), a comenzii Clip Art sau 
Translate, se deschid ferestrele asociate panourilor de activitati (Task 


Pane) (figurile 


4.3.14 si 4.3.15); 


.* in cazul apelárii ságetii contextuale corespunzátoare casetei de dialog 
aferente sectiunilor Font, Paragraph sau Page Setup, se deschid case- 
tele de dialog ce permit formatarea avansatá a componentelor mentio- 
nate (figura. 4.3.16). 
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Figura 4.3.13 Prezentarea sdgetilor contextuale 
(pentru cazul sectiunilor Clipboard şi Font) 
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Figura 4.3.16 Casete de dialog ce permit formatarea avansată 
(pentru cazul sectiunilor Font, Paragraph şi Page Setup) 


O alt& noutate in Microsoft Word 2007 este mini-bara de instrumente 
care apare in cazul selectárii unui text. Aceastá bara contine cele mai impor- 
tante instrumente de formatare (figura 4.3.17). 
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Figura 4.3.18 Meniu contextual cu mini-bara de instrumente 
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Această bară de instrumente apare şi atunci când pe suprafaţa de lucru 
se execută click dreapta de mouse. Practic, meniul contextual cu care eram 
obişnuiţi din versiunile anterioare ale programului conţine de data aceasta si 
mini-bara de instrumente amintita (figura 4.3.18). | 

O altă opţiune care asistă utilizatorul in manipularea unui document 
este cea oferită de obiectul de răsfoire (Browse), apelabil prin executarea unui 
click stânga de mouse pe pictograma corespunzătoare acestei opțiuni aflată în 
partea inferioară a barei de derulare verticală. Acest obiect oferă utilizatorului 
posibilitatea de a sări direct la o anumită pagină, de a căuta un grup de carac- 
tere în text, de a răsfoi documentul în funcţie de tabelele şi figurile inserate, în 
funcţie de trimiterile la notele de subsol sau de final etc. (figura 4.3.19). 
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Figura 4.3.19 Apelarea obiectului de rásfoire 


4.4 Crearea, salvarea, regásirea si deschiderea unui 
document | 


Crearea, salvarea, regásirea si deschiderea unui document fac parte din 
operatiile obligatoriu de stiut atunci cand se doreste a incepe lucrul cu orice 
procesor de texte. 


4.4.1 Crearea unui document 


Pentru crearea unui document Word, se pot folosi mai multe variante: 


Varianta 1: prin apelarea butonului Office > din colţul stânga sus al 
ferestrei aplicaţiei, iar apoi din submeniul care apare, se selectează New (figură 
4.4.1) 
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Figura 4.4.1 Fereastra New Document 


În cazul în care se doreşte realizarea unui document nou, în fereastra 
nou deschisă, se alege din categoria Blank and Recent, opțiunea Blank Document. 

Pentru a crea un document pe baza unui sablon existent, se alege sa- 
blonul dorit din categoria Installed Templates. 

Dacà se doreste crearea unui document pe baza unui sablon propriu, 
acesta se alege din categoria My templates. 

În cazul în care ‘se doreşte crearea unui document pornind de la un 
document preexistent, se alege New from Existing... 

Varianta 2: În fereastra My Computer sau Windows Explorer, se 
alege locaţia fişierului Word, se acționează butonul din dreapta al mouse-ului si 
se selectează opțiunea New sau din meniul File opțiunea New. Din lista care 
apare, se selectează New Microsoft Office Word Document. 

Indiferent de varianta aleasă, noul fişier va avea extensia .docx. 


4.4.2 Salvarea unui document 


Salvarea unui doeument este o operațiune importantă care este bine să 


wi loc atât imediat ce se începe lucrul într-un document, cát si in timpul 
ucrului. | 
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După ce s-a ales crearea unui document nou şi utilizatorul decide să 
salveze documentul, se poate apela opțiunea Save, simbolizată prin pictograma 


E aflata in bara de instrumente Quick Access Toolbar din coltul din stánga 
sus al ferestrei aplicaţiei. | 

Din fereastra care apare (figura 4.4.2), se alege unitatea de disc pe care 
se doreste a fi salvat fisierul, precum si folderul destinatie, se stabileste un 
nume fişierului şi tipul acestuia. 


us) Save As 

“ -44 , » 

i ^ 
L " 

UJ, Computer > 


Unitatea de disc 
pe care va fi = 
salvat fişierul 


Organize v 


d E Desktop a 


a Hard Disk Drive 
Local Disk (x 


. 4 Downloads 


i Recent Places 


i 

a te à i 4 "uis H 

=: d be DODI RI, i 

9 120 GE free cf 21,8.GB | 

ef Libraries Documente (E:) | 

5 Documents og Îi: | 

ah Music “SW” 326 GB free of33.265 i 

UE Pictures | Local Disk (F:) i 

; LJ] 3; ence j ; 

Bi Videos SR 193 GB free of 320 G8 

| 

i 

'% Computer H i 

By a Cu ' 
mw Local Disk (C)  . ls 1d 


File name: preiect.dec 


Save as type: (Word Document (*.docx) 


Authors Tags: Add a tag 


Seve Thumbnard 3 | 
j 


- Hide Folders Tools ~v F -- n | Cancel | 
> Per reek 5 = 


PEPPER ENS —— ame — 
LL pe 


Figura 4.4.2 Fereastra de salvare a unui document Word 


O altă variantă constă în apelarea opțiunii Save din submeniul buto- 


[in 
nului Office ^^ care presupune urmarea aceloraşi paşi descrişi în varianta 
anterioară. 


In cazul în care se doreşte salvarea unei copii a documentului, se poate 
(fn 


alege din meniul butonului Office ~> opțiunea Save as... care presupune 
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alegerea dintr-un alt submeniu a unui tip de fişier, în formatul căruia se doreşte 
a fi realizată salvarea şi apelarea aceleiaşi ferestre Save as.... 

Pentru a preîntâmpina anumite dificultăţi atunci când din greşeală sau 
întâmplare s-a închis documentul fără o salvare prealabilă, este recomandată 
activarea opțiunii de salvare automată disponibilă în meniul butonului Office 
tă în partea de jos şi intitulată Word Options (figura 4.4.3). În categoria 
Save, se poate observa opțiunea Save Autorecover information every, iar în 
continuare, se poate preciza intervalul de timp la care se preferă salvarea 
automată a fişierului. Tot în cadrul opțiunii Save, se poate observa posibilitatea 
de salvare a fişierului într-un format specificat de utilizator la Save files in this 
format... De asemenea, se pot specifica locaţii. implicite pe disc pentru 
salvarea fişierelor la Default file location si de salvare automată a fişierului la 
AutoRecover file location. 


= Customize how documents are saved. 


Alegerea unei locații 
srap imeni turp ^ti Fag de salvare a fişierului 
Save files in this format: RATE 2003 Dexunent do AutoRevover 
Advanced 
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| Trost Center | i Offline editing options for document management server files 3 T Be 
Save checked-out files tò: de salvare a documentului 
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Figura 4.4.3 Opțiuni pentru salvarea unui document 


4.4.3 Regásirea si deschiderea unui document 


Operațiunile de regăsire şi deschidere a unui document se referă la 
vizualizarea conținutului unui document, în vederea editării acestuia. Deschi- 
derea presupune, cel mai adesea, faptul că utilizatorul cunoaște atât numele, cât 
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şi locaţia fişierului. Regăsirea unui document este similară operațiunii de 
deschidere, cu precizarea cá este posibil ca uneori! utilizatorul să nu cunoască 
numele fişierului sau locaţia. 

Varianta 1: Atunci când se cunoaşte numele de fişier şi locaţia, regă- 
sirea asain OMM EAD presupune apelarea optiunii Open din meniul 


/T5«.^ 


butonului Office '' ^. Se alege discul si folderul pe care se află documentul si 
se actioneaza Ont d igura 4.4.4). 
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Bw s 7 sorte 


Organize v Selectarea folderului de pe un disc 


1 Tennie măi! Fath oy "| logic in care se stie cá se află fişierul 
P 4 Hard Disk Drives (4) 


5X Favorites Local Disk (C) py 


WE Desktop Re ATEN cf 34,8 oW 


4) Downloads Documente (E:) 


RS D SA 
GR 376 GB free of 332 GB 
y Libraries | d Local Disk (F) | 


| =] Documents | 3 Co 19.5 GB free 
Ir = i 3 J 
a Music j 


i Recent Places 


li. Disk (6) | 


ie MEN 


| Pictures P. k 
ES Videos 0 31168 free of 29,0 GB 


l 4 Devices with Removable Storage (2) 
:% Computer 


& Local Disk (C:) 


vc a Documente (E) ~ 


File name: | d [All Word Documents ('.docc"« | 
Pe prem 
| Open M | Cancel | 


PIN ENT 


{ i : 
ae Floppy Disk Drive (A:) 


Gi 


Figura 4.4.4 Regdsirea unui document 
Varianta 2: Atunci când documentul a fost recent deschis, cel mal 
probabil apare în lista ultimelor documente deschise aflată în meniul butonului 


! Ca 
Office ^". 
Specificarea apariției unui anumit număr de fişiere dorite a fi listate în 


Ga 
meniul butonului Office ^^ se realizează cu ajutorul Word Options, în cadrul 
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Advanced, zona Display, optiunea Show this number of recent documents 
(figura 4.4.5). | 
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Figur ra 4.4.5 Specifica icarea 1 apar iției unui anumit număr de vm 
in lista meniului butonului Office 


i Save 


Customize 


Varianta 3: Atunci cánd nu se cunoaste numele fisierului, dar se cu- 
noaste continutul acestuia, documentul poate fi regásit prin folosirea optiunii 
Search a sistemului de operare instalat. Cáutarea unui document dupá continut 
presupune specificarea unui cuvânt — cheie în caseta text a opțiunii A word or 
phrase in the file disponibilă la All files and folders (vezi paragraful 2.2). 


Exercitiu: 
. Sá se realizeze un document Word ce va fi salvat pe discul D: cu nu- 
mele Proiect. : 
Să se regáseascá fisierul, folosind toate optiunile de cáutare cunoscute. 


4.4.5 Introducerea de texte, deplasarea in cadrul 
documentului, modificarea documentului, copierea, 
Stergerea, previzualizarea documentului 


Introducerea, modificarea si stergerea textului intr-un document se 
realizează de la tastatură. Exemple de introducere a textului într-un document 


Word se observa in figura 4.4.6. 
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Figura 4.4.6 Exemplu de introducere a textului dintr-un document 


De obicei, se apasá tasta Space dupá virgulà, intre douá cuvinte si dupá 
semnele de punctuatie. Inlocuirea unui text se poate face fie prin stergerea celui 
existent si tastarea noului text, fie prin actionarea tastei Insert si suprascrierea 
directá a noului text. Vechiul text este astfel inlocuit, caracter cu caracter, de 
noul text. 

Tastarea unui cuvánt se va face de la un punct de insertie reprezentat de 
locul din document in care utilizatorul plasează cursorul mouse-ului. Orice in- 
serare de text, imagine, ecuaţie, notă de subsol, cuprins şi chiar stabilire a unei 
setări se va face pentru locul în care este plasat cursorul. De aceea, este bine ca 
atunci când se doreşte stabilirea unor setări de format, să se selecteze mai întâi 
textul asupra căruia vor fi aplicate setările sau, dacă setările vor fi aplicate într- 
un anumit loc din document, se apasă butonul din stânga al mouse-ului în res- 
pectivul loc din document. 

Selecţia textului se realizează folosind una din variantele care urmează: 

l. ținerea apăsată a butonului din stânga al mouse-ului şi trecerea 

cursorului, de la stânga la dreapta sau de la dreapta la stânga, peste 
text sau prin poziționarea cursorului în fata primului caracter al tex- 
tului si acționarea tastei Shift şi a tastei — până se selectează tot 
textul; 

2. dublu click pe butonul din stânga al mouse-ului pentru a selecta un 

cuvânt sau triplu click pentru a selecta un rând întreg de text; 
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3. plasarea cursorului la început de rând, apăsarea tastei Shift şi a tas- 
tei End pentru a selecta textul din locul în care se află cursorul până 
la sfârşitul rândului sau a tastei Home, pentru a selecta textul din lo- 
cul în care se află cursorul până la începutul rândului; | 

4. plasarea cursorului la început de rând, apăsarea tastei Shift şi a 
tastei PageUp, pentru a selecta textul din locul în care este cursorul, 
până la începutul documentului sau a tastei PageDown, pentru a 
selecta textul până la sfârşitul documentului. 

Copierea textului se realizează prin acționarea opțiunii Copy, disponi- 
bilă în meniul contextual apelat pentru textul selectat, urmată de deplasarea 
cursorului în locul în care se doreşte alipirea textului $i apoi acţionarea co- 
menzii Paste disponibilă în meniul contextual. i 

Optiunile Cut, Copy, Paste sunt disponibile şi în meniul Home — zona 
Clipboard si presupun, in primul rand, selectia textului ce se doreste a fi copiat 
sau mutat, apoi alegerea comenzii de copiere Copy sau de mutare Cut, dupa 
caz, iar apoi alipirea textului în locul dorit din document, prin plasarea curso- 
rului in acel loc si apelarea comenzii de alipire Paste. 

Stergerea textului se poate realiza prin folosirea tastelor Backspace si 
Delete in functie de directia in care se doreste a se realiza stergerea de carac- 
tere fata de poziţia cursorului. Ştergerea de caractere aflate in partea stângă a 
cursorului presupune acționarea tastei Backspace. Ștergerea caracterelor aflate 
la dreapta cursorului presupune acționarea tastei Delete. 

Ştergerea unui text anterior selectat presupune apelarea fie a opțiunii 
Cut aflată în meniul contextual, fie a tastei Delete, fic a tastei Backspace, fie a 
oricărei taste simboiice şi, în acest fel, caracterul alfanumeric va fi plasat în do- 
cument şi vizualizat pe ecranul monitorului. 

Deplasarea în document se poate realiza prin folosirea: 

e mouse-ului; 

e tastelor săgeți sau a tastelor PageUp şi PageDown; 

e comenzilor Find si Goto din zona Editing din meniul Home; 

e  barelor de derulare; 

e tastei Home — pentru deplasarea la început de linie sau a tastei End 

— ła sfârşit de linie; 

e combinației de taste Ctrl+Home — pentru deplasarea la început de 
document sau CtrH-End - la sfârşit de document. 

Previzualizarea documentului se poate realiza prin folosirea opțiunii 
Print. Preview aflată” în submeniul opțiunii Print disponibilă în meniul 


€ 


“Dia 
butonului Office “=. La apelarea acestei optiuni, sunt disponibile: 
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* Print cu: Print pentru imprimarea documentului, Options pentru se- 
tarea afişării şi altor elemente dintr-un document Word. 

* Page Setup cu: Margins pentru setarea marginilor, Orientation 
pentru setarea orientárii Portrait sau Landscape a paginii si Size pentru seta- 
rea dimensiunii hartiei pe care va fi imprimat documentul. 

* Zoom cu optiunile cunoscute din meniul View. | 

* Preview cu optiunile Show Ruler pentru afisarea riglelor, Magni- 
fier pentru schimbarea rapidă a scării de vizualizare, Shrink to one page care 
ajută la încadrarea textului pe o pagină de document prin micşorarea dimensiu- 
nilor acestuia, în mod proporțional, Next page şi Previous page pentru depla- 
sarea la pagina următoare, respectiv anterioară din document şi Close Print 
Preview pentru părăsirea vizualizării selectate. 

Opțiunile de vizualizare a documentului sunt disponibile în meniul 
View. Opţiunea implicită de vizualizare a unui document este Print Layout cu 
un factor de zoom de 100 %. 

Vizualizarea Full screen este utilă atunci cand se doreste citirea unui 
document direct de pe ecranul monitorului. Apelarea acesteia presupune actio- 
narea pictogramei Full Screen Reading din zona Document Views. 

Pentru a salva documentul ca pagină Web si, în acest fel interesează 
vizualizarea drept pagină disponibilă în mediul Internet, opţiunea Web Layout 
este foarte utilă. Ieşirea din vizualizarea Web Layout este posibilă prin acti- 
onarea Close Web Layout View. | 

Din cadrul Show / Hide, se poate alege vizualizarea riglelor orizontalà 
si verticală foarte utile indeosebi la setarea marginilor paginii sau a indentaril 
primei linii a paragrafului. Optiunea Gridlines este rar folosità şi vizualizează 
documentul cu linii haşurate. Opţiunea Document Map este foarte utilă pentru 
navigarea de la o secţiune la alta în cadrul documentului sau de la un titlu la 
altul odată ce au fost formatate cu un stil de tip Heading. Opţiunea Thumb- 
nails vizualizează în partea stângă a ferestrei paginile documentului şi ajută, în. 
acest fel, la deplasarea la o anumită pagină din document. 

Opţiunea Two Pages aflată în cadrul Zoom foloseşte la vizualizarea pe 
câte două pagini a conținutului documentului. 

Opţiunea Page Width realizează vizualizarea documentului pe toată lă- 
timea ecranului monitorului. Vizualizarea 100 % permite afişarea paginilor do- 
cumentului în dimensiunea lor normală (de exemplu, A4). Specificarea unui 
anumit factor de vizualizare se realizează prin acţionarea pictogramei Zoom. 

Din zona Window, se pot selecta fie vizualizarea documentului într-o 
fereastră nouă, fie împărțirea ecranului în două parti şi, în acest fel, manevrarea 
textului dintr-un document sau din două documente, în două cadre de pagină. 
Odată disponibile două ferestre, devine activă şi opțiunea View Side by Side. 
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Navigarea la o anumitá pagina din document se poate realiza si prin ac- 
tionarea zonei de afişare a numărului de pagină din partea stângă jos a ferestrei 
aplicaţiei. În acest fel, apare fereastra Find, deschisă în cadrul Go to, unde 
poate fi specificat numărul paginii de vizualizat 


4.4.6 Inserarea diacriticelor şi a altor caractere speciale 


În mod normal, inserarea diacriticelor presupune folosirea tastaturii în 
limba română. Pentru sistemul de operare Windows 7, driverul de tastatură ro- 
mânească este inclus şi trebuie doar activat. Pentru aceasta, se urmează sec- 
venta de paşi: Start — Control Panel — Regional and Language Options: 
punte keyboards or other input methods. În caseta Keyboards and 

Languages, activarea tastaturii románesti se va realiza prin actionarea butonu- 
lui Change Keyboards (figura 4.4.7), urmata de actionarea butonului Add. 


en Series dnd input Languages 


fa 

f ——— 1 A MER 

| General | Language Bar dA Advanced Key Settings | ee tee să 
| 

| 

li 

li 


., Add Input Language 


Default input language 
i" vis one of the installed input languages to use as the default fcr all input Select the language to add using the checkboxes below, 
ie 


m E cr E 0 0 Sl S |. Oriya (India) 

| [Engish (U (Usted States)- US | | 3 Pashto (Afghanistan) a 
| | i p m | g^ Persai " Prewtewi.. | 
| Installed services || | 2 Polish (Poland) 
| Select the services that you wart for each input language shown in the list. [| | © Portuguese (Brazi) 
|. Use the Add and Remove buttons to modify this kat. i || | € Portuguese (Peetugal) 
!! B. aem it - Punjabi (Indis) 
| 5d Engish (Unted States} te Quechua Bolva) 
E =, Keyboard i Quechua 'Ecusdar) 

« US în, - Quechua Peru) 


(ven ei Éeisco] 


A | Add... | E Fori Romania) 
by eae = Keyboard — 
| eve eee 
ey «Doce (see) 
“Romanian (tardar) 
(^ Unted States-Internabonal 
“Show More.. 
j i Rornansh (Sr stzetland) 
‘ta De 4 = 


Figura 4.4.7 Activarea tastaturii romanesti 


Vizualizarea fiecărui tip de tastatură se poate realiza prin apăsarea 
butonului Preview. 

Apelarea tastaturii româneşti se realizează prin apăsarea combinației de 
taste Alt-Shift. 

Poziționarea tastelor care folosesc la editarea diacriticelor pe o tastatură 


se observă in figura 4.4.8. 


RII M Cani Co insa, 
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EXE PE 


E 
| 


Ed | x 
a 


—€—— a te 4.8 Pozitionarea tastelor necesare editüri ii diacriticelor 


La tastaturile care au tasta AltGr (figura 4.4.9), inserarea diacriticelor 
înseamnă folosirea simultană a tastei AltGr şi a tastelor care au simbolizate 
diacriticele. 


we ! O iR |$ % k^ | & k ( ) = A aT. 
hi i PD gra EN NOLO - i= dà V 
mae] Mei Rugala Dee e wl mia oP MĂ) 
Tie T X E S A d uc a! em E Dx Ro Enter 
aE $ d i g Ih | n | guts | 
PEE AMI Ua MB ie , 
Shift Seer ARP SU iin A Shift 
Cu | A us ETE | cr 


Figura 4.4.9 Configuratia tastaturii cu AltGr 


Pentru inserarea de simboluri, se foloseste din meniul Insert, optiunea 
Symbol din cadrul Symbols. Prin apelarea More symbols, se accede intr-o fe- 
reastra (figura 4.4.10) in care apar simboluri grupate in cadrul Subset. Asig 
narea unei taste sau combinaţii de taste pentru un simbol des folosit se realize 
ză prin apelarea optiunii Shortcut Key si definirea tastei sau a combinatiei de 
taste ce va fi folosita pentru inserarea simbolului. 

Asignarea unei taste sau combinatii de taste este de recomandat atunci 

cand se luereaza des cu un anumit simbol (de exemplu: €): 

Pentru aceasta, se apelează Insert si din zona Symbols, se alege 
Symbol — More Symbols. Precizarea combinatiei de taste se realizează după 
alegerea simbolului dorit şi apăsarea butonului Shortcut Key. În zona Current 
keys, se observa combinatia de taste asignatá implicit simbolului. Daca aceasta 
nu convine utilizatorului, se apasă Remove, urmând ca apoi să se specifice 0 
altă combinaţie de taste. În final, trebuie acționat butonul Assign (figura 4.4.11). 


\ 
X 
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P. uU 3 9 a e diu 
Symbols | special Characters | 
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Font: (normal text) - l pa Subset: ' Arrows : 
RIAA AFARA A SE t 

[ur 

pS lel npe alate 


"m 
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aleka ERG DIETER 


D a eds [ ge 
[JE +| 


#|<|2|=|{o[ | 


ux: 


| EUROSIGN. . Character code: 20AC > | from: | Unicode (hex) 


Ip PENTA Shortcut EXTA ERETT. Alt--0128 | 
rucola | Cit) Ca) 


igu ra 4.4.10 Fereastra S ymbol 


rina 

| Symbols - Special Characters | "v 
| 

| 


| Font: (normalt text) o 


i Specify keyboard sequence 
Current keys: a new shortcut Key: 
Ct 


Save changes in: 'Normal.dotr v ; 


|; EURO SIGH | Description 


|: : 
t [aecorec,. | | Shortcut Key... i 


Inserts the € character 


nmn ac, ata a 


ninti i 
Figura 4.4.11 Dor. ‘ea unei combinatii de taste unui simbol 
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4.5 Identificarea erorilor gramaticale si corectarea lor 


Procesorul de texte Microsoft Word oferá posibilitatea de a identifica 
erorile de ortografie si cele gramaticale. Cuvintele sau frazele ce contin erori de 
ortografie sau gramaticale sunt evidenţiate prin sublinierea cu o linie colorată. 
Erorile de ortografie sunt subliniate cu o linie roşie, iar erorile gramaticale cu o - 
linie verde. Atunci când este identificat un cuvânt pe care Word-ul nu îl re- 
cunoaşte, procesorul de texte caută cuvintele din dicționar care sunt ortogra- 
fiate asemănător şi pune la dispoziția utilizatorului o listă a acestora, eviden- 
tiind soluțiile cele mai potrivite. 

Înainte de a începe corectarea documentului din punctul de vedere al 
ortografierii şi al gramaticii folosite, este recomandată specificarea limbii folo- 
site. De obicei, această operaţiune presupune selectarea întregului text (CTRL+A) 
ŞI apoi selectarea opțiunii Set Language din zona Proofing din meniul Review 
(figura 4.5.1). 


~~ 


Language 


Mark selected textas: — 


| "Engish(U.S.) 


Afrikaans 
‘Albanian 
Alsatian | 
Amharic 

Arabic (Algeria) 

&rabic (Bahrain) y 


| The speller and other proofing tools automatically - 
| use dictionaries of the selected language, if 
available. 


[_] Do not check spelling or grammar 
Detect language automatically 


Figura 4.5.1 Specificarea limbii folosite la editarea textului din document 


| In mod obişnuit, Microsoft Word identifică erorile gramaticale şi de or 
tografie, pe măsură ce textul este introdus în document. Dacă totuşi se sesi- 
zeaza că acest lucru nu este realizat, se recomandă verificarea setărilor din 0P- 


gaz) 


tiunea Word Options (figura 4.5.2) disponibilă in meniul butonului Office - 
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i Fopular 


1 
Display f 

pum ! 3 

[ Proofing i092, AutoCorrect options 

j says T Change how Word corrects and formats text as you type: | AutoCorrect Options... 

| Advanced i x 

i When correcting spelling in Microsoft Office programs 

E ie Pa SCA VE E PRA SOME ON 

: E Ignore words in UPPERCASE 
^ b 
Add-Ins j [4 Ignore words that contain numbers 


Ignore Internet and file addresses 
Flag repeated words 

C] Enforce accented uppercase in French 
i | L] Suggest from main dictionary only 


Custom Dictionaries., 


| French modes: | Traditional and new spellings v | 


: Trust Centar 


Resources 


Specificarea faptului că se doreşte 
sublinierea erorilor ortogratice pe 
“măsură ce textul este editat 


When correcting spelling and grammar in Word 


| Check spelling as you type 

| Use contextual spelling 
Mark grammar errors as you type 
Check grammar with spelling 


1 " 


Specificarea faptului cà se doreste 
sublinierea erorilor gramaticale pe 
măsură ce textul este editat 


Recheck Document 


“Exceptions for: (E) 44idog 5 


e os | 


E g Hide spelling errors in this document only 
LJ] Hide grammar errors in this document only 


: 


Figura 4.5.2 Stabilirea opțiunilor de corectare ortografică şi gramaticală 


În acest'fel, în momentul în care, după editarea unui cuvânt, se observă 
sublinierea acestuia de către Microsoft Word, se poate alege din meniul con- 
textual unul din cuvintele sugerate. 

Dacă, de exemplu, utilizatorul nu a corectat erorile pe măsură ce aces- 
lea au fost identificate şi marcate, se poate opta pentru realizarea corectiilor 
necesare la sfârşitul lucrului in document. 


Exemplu: 
Avem la dispoziție documentul curent. Pentru a identifica erorile de or- 
lografie sau gramaticale, se alege din meniul Review, opţiunea Spelling & 


Grammar din secțiunea Proofing (figura 4.5.3). 
y 
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i — S Shi a E Re c p aa: . TE T 5i 
| ABC Hd fy Translation ScreenTip ~ | 
^ P. | dé * j 
wv Uto» - a ER | 
| aee A &Y Set Language 
‘Spelling c Research Thesaurus Translate AC N 
| Grammar 123] Word Count 


|. 


^ Mate CUN chr em: 
n AEA 


Figura 4.5.3 Opțiunea Spelling and Grammar 


Apelarea opțiunii Spelling and Grammar conduce la apariția ferestrei 
din figura 4.5.4. 


rz Romanian: — 
Not iri Dictionary; 


In cazul in care se doreste creaerea unui 
| document pomind dela un document 


preexistent se alege New from Existing... 


v. 


e aa aa e aid 


| Suggestions: 


icrederea 


Dictionary language: 


Options... 


Figura 4.5.4 Opţiunea Spelling and Grammar: Romanian 


În caseta Not in Dictionary, sunt evidenţiate cuvintele care conţin erori de 
„ortografie. In partea dreaptă, se observă mai multe butoane, intuitiv de folosit: 

- pentru ignorarea erorii (este vorba de un cuvânt corect, dar ine- 
xistent in dictionar si totusi nu se doreste adáugarea lui in dictionar) 
se apeleazá Ignore Once; 

- pentru ignorarea tuturor erorilor de acelaşi tip (se ştie că acelaşi cu- 
vânt este des întâlnit în document şi întotdeauna va fi scris la fel), se 
poate apela Ignore All; 

-. daca se consideră că respectivul cuvânt merită să fie introdus în dic- 
tionar, se poate apela Add to Dictionary; | 

- dacă utilizatorul consideră cà este potrivit unul dintre cuvintele su- 


gerate de Microsoft Word în zona Suggestions, atunci se alege opti- 
unea Change; 
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. daca se doreste corectarea tuturor erorilor de acelasi tip (se stie cà 
acelasi cuvánt este des intálnit in document si intotdeauna va fi scris 
la fel), se poate apela Change All; 

- pentru corectarea automata a erorilor, se poate apela AutoCorrect. 
Opţiunea are avantaje si dezavantaje, deoarece o autocorectare 
presupune înlocuirea cuvintelor cu prima sugestie oferită. 


ERE seat ny Bs) eres yeh ude: ly Ca males 
imt cm k AutoFormat | > p" f pm Smart Tags. * 
| i Ito C o fiat al Math AutoC orrect T \ AutoFormat As You Type 


a Show AutoCorrect Options buttons 
oy Correct Two Initial CApitals — [ Exceptions... 
I Capitalize first letter of sentences 
Capitalize first letter of table cells 
[7] Capitalize names of days 
Correct accidental usage af cAPS LOCK key 


| | Replace text as you type ` 


Replace: With: Plur? ce 

oO LIN 

(tm) m 

- LM Y 


Figura 4.5.5 Stabilirea setărilor de corecție automata 


Dacă se apelează butonul Options, se ajunge in fereastra in care s-au 
setat opţiunile de efectuare automată a corectiilor gramaticale şi ortografice. 

În zona AutoCorrect Options, se pot seta anumite opțiuni de corecție 
automata pe care Microsoft Word le poate realiza prin apelarea butonului Au- 
toCorrect (figura 4.5.5). 

Astfel, se observa bifarea implicita a optiunilor: 

- Correct TWo INitial CApitals — in cazul in care se introduc din 

greşeală cu majuscule primele 2 litere dintr-un cuvânt, Microsoft 
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Word automat corectează cuvântul şi lasă numai prima literă a cu- 
vântului cu majusculă; | | Su 

- Capitalize first letter of sentences — Microsoft Word scrie prima 

literă dintr-o propozitie întotdeauna cu majusculă; 

- Capitalize first letter of table cell — în cadrul unut tabel, primul 

cuvânt din fiecare celulă a tabelului este scrisă cu majuscule; 

- Capitalize names of days — Microsoft Word scrie cu majuscule 

zilele săptămânii; | | 

- Correct accidental usage of cAPS LOCK key — in cazul in care 

utilizatorul activeaza din greşeală tasta Caps Lock Microsoft Word, 

_ transformă automat literele cuvintelor dintr-o propozitie. 

In partea de jos a ferestrei, se observă o serie de simboluri cárora le sunt 
asociate combinatii de taste. De exemplu, atunci când utilizatorul editează (c), 
in mod automat va fi introdus simbolul €. 

Tot in cadrul Proofing a comenzii Word Options, se observă în zona 
Spelling existenta optiunilor: 4 

- lgnore Words in UPPERCASE ignorarea erorilor pentru cuvinte 

scrise cu majuscule (astfel, Microsoft Word nu va atentiona in 
legătură cu existenţa unei erori ortografice, în cazul prenumelor sau 
numelor de familie); 

- Ignore Words that contain numbers — ignorarea erorilor pentru 

cuvintele în care sunt folosite cifre; 

- Ignore Internet and file addresses — ignorarea adreselor de fişiere 

sau a adreselor de web; 

- Flag repeated words — aparitia unui Stegulet, in cazul in care un 

cuvant este scris din greseala de doua ori. | 


4.6 Traducerea unui cuvánt sau a unei expresii 


Microsoft Word permite traducerea unui cuvánt sau a unor fraze întregi 
prin folosirea a câte două dicţionare, la libera alegere a utilizatorului. 

Folosirea opţiunilor de traducere presupune apelarea opțiunii Translate 
din zona Proofing din meniul Review (figura 4.6.1). Se observă activarea 
opțiunii Research. Din panoul de lucru din partea dreaptă a ferestrei (figura 
4.6.2), în cadrul Search for... se va introduce textul de tradus, iar din cadrul 


Translation, se aleg dicționarele celor două limbi care se folosesc la tradu- 
cerea textului. 


Research | 


Search for: 


ü = poems : 


AAT Translation 


Procesorul de texte Word 


x ai à! Translation ScreenTip * 
Ho RER " kde Set Language 

Spelling & Research! Thesaurus Translate ABC... 

Grammar i ^ aga) Word Count | 


Sw. 


» 4 


e T iaa deca d. md 


Actionarea opțiunii 
de traducere. - 


Specificarea limbii in care este 
textul 


Translate a w ford: or sentence. asi 
From 

English "b E ie 
a = 
French (France) 


Specificarea limbii in care va fi 
tradus textul 


Trae late the w TCR 
document. 

ie i 
wa | 


Translation options... i 


= WorldLingo 


CE ocuvernement est Traducerea întregului document 


voyage pas une 
destination. La diminution 
économique pression- 
globale d'affaires nouvelles, 
la globalisation accrue, plus | 
d'agilité d'affaires, 4 
nouveaux réglements, 
excédents de talent et 
manques, acquisitionte 
defient d'une entreprise 
gouvernement. Efficace IL 
gouvernement est rapide, 
léger, global, transparent 
et intégre avec le 
gouvernement des sutres 
eléments d'actif principaux 
de la societe (par exemple, 
les gens, les rapports, 
financiers). 


Textul obținut prin traducere 


+ Get a Quote for 
Professional 
Translation " v. 


ia Research options... 


toe 


Figura 4.6.2 Cadrul de lucru al opțiunii Translate 
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4.7 Stabilirea parametrilor de formatare 


La ora actuală, un document reprezintă, de fapt, o entitate complexă 
care conține secvențe de text, imagini, grafice si chiar sunet. Aspectul general 
al documentului este determinat de formatarea pe care o realizează autorul, for- 
matare care se poate manifesta la nivel de caracter, de paragraf sau de pagină. - 

În cele ce urmează, ne propunem să exemplificám diverse modalităţi de 
formatare a documentelor, prin evidenţierea celor mai importante aspecte. 


4.7.1 Formatarea caracterelor 


Procesorul de texte Word 2007 foloseşte conceptul de caracter pentru a 
face posibilă editarea profesională a documentelor. Având în vedere că în 
cadrul unui document, este posibil să avem mai multe feluri de caractere (fon- 
turi) pe care le folosim, apare necesară formatarea personalizată la nivel de ca- 
racter. Pentru a realiza această operaţiune, folosim butoanele existente în me- 
niul Home, secțiunea Font (figura 4.7.1). 


Cass d wot i manual i 
| àj "FEN - 
-— Home Insert Page Layout References Mailings Revi 
“= : d Rar 4 = T E am Se iS —. 
E Cambria Math £c A A Feist EE 


Uto y BL U `a XX Av YA EE GO 


Optiuni pentru formatarea fonturilor 


Figura 4.7.1 Zona de formatare a caracterelor 


Pentru stabilirea fontului dorit, avem disponibile optiuni legate de tipul 
fontului, márimea fontului, culoarea fontului, precum si elemente referitoare la 
modul general de afişare: proeminent (bold), aldin (italic), subliniat (underline). 

Recomandam ca aplicarea acestor caracteristici să se realizeze după ce, 
în prealabil, ati selectat porţiunea de text pe care doriți să aplicaţi noile carac- 
teristici. Se observă că modificările la nivel de caracter se realizează instan- 
taneu, pe măsură ce utilizatorul fixează valori pentru diverse elemente de control. 
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O altă variantă de formatare la nivel de caracter constă în apelarea 


sigetii de context (-'*.)din secțiunea Font a meniului Home. Această acțiune 
are ca efect deschiderea unei ferestre în care utilizatorul poate seta toate 
elementele definitorii ale caracterelor respective. 


Font; | ..... Font styler / 92e 
Cambria Math | i Regular .— 42. i 
‘Calibri — nous — s A 
Californian FB ae | » 
Calisto 14T l . .iBod — | 
“Cambria — oi aw | |(— r i 
font coke: E LORS NN 
i Automatic ur i (none) quae 

f Effects = 
[_] Strikethrough [ ] Shadow [_] Small caps 
[_] Double strikethrough [7] Outline C] All caps 
[_] Superscript []Emboss : [_] Hidden 
[_] Subscript {Engrave 

| Preview | 


This is a TrueType font, This font will be used on both printer and screen. 


[pw a [ X ]J[ cancel | 


Figura 4.7.2 Fereastra de definire a caracteristicilor la nivel de caracter 


Fereastra contine si o serie de facilităţi referitoare la efectele pe care le 
Poate avea un text. Acestea sunt prezentate sub forma unor casete de validare 
(check-box-uri), prin selectarea cărora se activează respectivele efecte. Printre 


acestea, se numără: săi 
. ee . oe i . = oh: P M 
* una sau două linii trecute prin mijlocul textului Strikethrough 


Double strikethrough; 
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e scrierea de indici — Subscript / Superscript; 
e scrierea cu majuscule — All caps; : 
e scrierea cu majuscule de dimensiunea ud mici — Small caps. 


În partea de jos a ferestrei, se află o zonă (Preview) care previzualizează 
modificările la care este supus textul. 


i 


4.7.2 Formatarea documentului 


in ceea ce priveste formatarea documentului, vom discuta in cele ce 
urmeaza despre setürile specifice la nivel de paragraf, pagina, sectiune si docu- 
ment. Fiecare astfel de formatare are efecte imediate asupra imaginii reale a 
documentului si poate fi oricând modificată de către utilizator. 


4.7.2.1 Parametri de format la nivel de paragraf 


Pentru stabilirea parametrilor de format la nivel de paragraf, se pot fo- 


losi cu succes butoanele existente în meniul Home, secţiunea Paragraph (fi- 
gura 4.7.3). 


j t z "a N i a e 
Casa D x: ES C. manual TIA FOCI, GOT în 
Home Insert Page Layout References Mailings ^. Review == View 
d a ana i ey os = Y S T — i — Im Es A WH j 
5 Times Hew Roman 12 A A il I-A iz aru i JD qj 


Paste ay. A .| [mE mE es A 
So, Bl Uode x X AY A ESSE 5€ 


Setári la nivel de paragraf 


Figura 4.7.3 Optiunile referitoare la formatarea paragrafelor 


Butoanele existente in aceastá sectiune oferá optiunile cele mai frecvent 
utilizate in legáturá cu parametrizarea paragrafelor: distanta intre rânduri, 
modul de aliniere, sortarea elementelor din paragraf, indentarea. 

Pentru mai multe detalii referitoare la formatarea paragrafelor, putem 


actiona ságeata de context a acestei sectiuni si vom avea acces la o noua fe- 
reastra asemánátoare cu cea din figura 4.7.4. | 
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[_| Mirror indents 
Spacing 
Before: — Opt oe Line spacing: at: 
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|. E] Dont add space between paragraphs of the same style 


| Preview - 
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Figura 4.7.4 Fereastra de stabilire a parametrilor de format 


Alinierea textului se realizeazá prin alegerea uneia dintre următoarele 
Variante din lista Alignment: 
° Left —aliniere la stânga; 
* Centered — centrare; 
* Right—aliniere la dreapta; L 
°. Justified — aliniere stânga — dreapta a textului, prin condensarea sau 


extinderea corpului de text. - gites "nm 
Indentarea se referă la deplasarea paragrafului spre interiorul spatiului 
de Scris, comparativ cu paragraful anterior şi cel ce urmează, Indentarea se rea- 
IZează la stânga şi / sau la dreapta, prin specificarea distanței în zona indentată. 
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Indentarea poate fi realizată numai pentru primul rând din paragraf — First 
Line — sau pentru toate rândurile paragrafului, cu excepţia primului — Han- 
ging. În astfel de cazuri, în lista Special se alege modul de indentare dorit, iar 
in By, se precizează distanţa de indentare, dupá modelul din figura 4.7.5. 


Indentation 


Left: Oca T Special: By: 
Right: Om = ‘First line v | Lan i d 
[ ] Mirror indents 


Figura 4.7.5 Indentare First Line si Hanging 


Spatierea se referá la distanta fata de paragraful anterior — Before — și 
de cel următor — After. Spatierea include si distanta dintre rándurile para- 
grafului. Astfel, utilizatorul poate alege distanță de 1 rând, 1.5 rânduri etc. sau 
să specifice o distanță ce nu se regăseşte printre variantele oferite de sistem, 
prin selectarea opțiunii Multiple, conform figurii 4.7.6. | 


Spacing | 
Before: Op T: Line spacing: At: | 
After: Opt $. Mutpe — v Led ai 


Y: 


[_] Don't add space between Paragraphs of the same style 


Figura 4.7.6 Spaticrea între randuri 


4.7.2.2 Parametri de format la nivel de pagina, sectiune, 
document | | 


Printre parametrii de format la nivel de pagină, se numără antetul s! 
subsolul de pagină — Header and Footer. Antetul şi subsolul de pagină sunt 
zone în partea de sus, respectiv de jos ale fiecărei pagini din document. In 
aceste zone, pot fi introduse texte sau imagini (de exemplu, numele autorului, 


titlul documentului, data, pagina, un logo etc.), care vor fi listate in partea de 
sus şi de jos a fiecărei pagini din documentul creat. 
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Pentru crearea antetului si a subsolului de pagina, se foloseste meniul 
Insert, sectiunea Header & Footer (figura 4.7.7). 
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j . Table . Picture Cip Shapes Smart Char i 
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Figura 4.7.7 Secțiunea Header& Footer 


Atunci cánd se actioneazá butonul Header, apare o listá de modele de 
antete predefinite, din care utilizatorul poate alege, conform figurii 4.7.8. 
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Figura 4.7.8 Tipuri de antete disponibile 


tf 
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Cele mai folosite tipuri de antete sunt Blank (antet gol, urmánd ca uti- 
lizatorul sá precizeze intregul continut) si Blank Three Columns (model bazat 
pe trei coloane, in care, de regulă, se precizează titlul capitolului şi numărul pa- 
ginii curente). 

Pentru a avea acces la conținutul antetului, se foloseşte opţiunea Edit 
Header, iar în cazul în care dorim să eliminăm un antet deja definit, apelám opti- 
unea Remove Header, dupa cum se poate observa in partea de jos a figurii 4.7.8. 

Atunci cánd cursorul este activ in zona de antet, utilizatorul are acces la 
un meniu foarte complex numit Header & Footer Tools / Design (figura 4.7.9). 
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Figura 4.7.9 Meniul aferent editării antetului de pagină 


În cadrul meniului Design, secțiunea Header & Footer conţine butoanele: 

e Header — acces la definirea generală a antetului; 

e Footer — acces la definirea generală a subsolului de pagină; 

e Page Number — locul de poziţionare a numărului de pagină (Top of 
page — in partea de sus a paginii, Bottom of page — in partea de jos 4 . 
paginii). 

Sectiunea Insert contine butoanele: 
* Date & Time — stabilirea formatului general pentru afisarea datei; 


"e Quick Parts — introducerea unor cámpuri specifice (autorul documen- 
„tului, compania emitentă etc.); 


* Picture — introducerea unei imagini; 
e ClipArt- introducerea unui obiect de tip ClipArt. 


Secţiunea Navigation permite trecerea de la antet la subsol şi invers, 
prin intermediul butoanelor Go to Header şi Go to Footer. 
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In sectiunea Options, putem preciza daca antetul / subsolul este diferit 
pentru prima pagina (Different First Page), daca este diferit pentru pegrine 
impare / pare (Different Odd & Even Pages). 

Secţiunea Position ne permite să stabilim distanța antetului faţă de 
marginea de sus a documentului şi distanța subsolului fata de marginea de jos a 
documentului. 


Pentru stabilirea parametrilor la nivel de pagină, se foloseşte meniul Page 
Layout, care deschide mai multe secțiuni specifice, după cum reiese din figura 
4.7.10. 
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Figura 4.7.10 Parametri la nivel de pagină 


Un element foarte important în formatarea paginii se referă la marginile 
acesteia. Astfel, prin acționarea butonului Margins din secțiunea Page Setup, 
se deschide o listă specifică din care recomandăm să se aleagă ultima opțiune, 
astfel încât să ne putem personaliza dimensiunile paginii după cum dorim 
(figura 4.7.11). 
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Figura 4.7.11 Tipuri de margini pentru documentul curent 


Prin alegerea optiunii Custom Margins, avem acces la o fereastrá nu- 


mita Page Setup (figura 4.7. 12). 
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Figura 4.7.12 Fereastra Page Setup 


In fereastra Page Setup, sunt 3 cadre de pagina (cunoscute si sub nu- 

mele de tab-uri): | 
e Margins (margini); 
e Paper (foare); 
* Layout (aşezare). 

În cadrul de pagină Margins, se stabileşte dimensiunea marginilor 
paginii, prin completarea câmpurilor Top, Bottom, Left, Right. De asemenca, 
se poate opta şi pentru orientarea paginii: Portrait sau Landscape. Alte opti- 
uni sunt incluse in zona gs pages. Putem avea astfel pagini cu margini in 
oglindă, 2 pagini pe aceăaşi foaie, precum si format de carte. 

Parametrii de format la nivel de pagină pot fi utilizați pentru întreg 
documentul — Apply to whole document, pentru o anumită secțiune din do- 
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cument, caz in care aceasta sectiune trebuie selectata, sau pot fi stabiliti inainte 
de editare. 
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Figura 4.7.13 Fereastra Page Setup, secțiunea Paper 


Alegerea tipului de pagină se face din Page Setup, cadrul de pagina 
Paper. Printre tipurile disponibile, se numără: A4, tip scrisoare (Letter), tip 
plic (Envelope) etc. Este oferită posibilitatea ca prima pagină să aibă un tip, de 
exemplu Plic, iar paginile ulterioare să fie de un tip diferit, de exemplu A4 (fi- 
gura 4.7.13). | 

In cadrul de pagină Layout din Page Setup, putem gestiona parametri 
referitori. modului în care incep sectiunile in cadrul documentului. Astfel, 
putem avea doar o singură secțiune la nivelul întregului document (Conti- 
nuous) sau putem defini câte o secțiune aferentă fiecărei pagini (New Page). 
De asemenea, putem defini secțiuni care încep la fiecare pagină pară sau im- 
pară (Even page, Odd page), după cum se remarcă în fi gura 4.7.14. 
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Figura 4.7.14 Fereastra Page Setup, secțiunea Layout 


Tot in cadrul acestei sectiuni, putem specifica elemente definitorii pen- 
tru antet si subsol. Astfel, este disponibilă opțiunea Different Odd and Even 
care permite ca antetul si subsolul să fie definite in mod diferit la nivelul pa- 
ginilor pare / impare. De asemenea, prin bifarea optiunii Different First Page, 
este posibil ca antetul / subsolul să fie diferite pentru prima pagină din docu- 
mentul creat. 

Distantele la care se vor afla antetul şi subsolul fata de marginile de sus 
şi de jos a documentului sunt precizate in rubrica From edge. La fel ca si în 
celelalte secţiuni, şi aici există zona Preview care previzualizează formatul ge- 
heral al paginii, în funcţie de setările pe care le precizează utilizatorul. 


4.8 Definirea şi utilizarea stilurilor 


Pentru a salva formatele favorite (fonturi, culori, spaţiere de rânduri 
etc.) în vederea refolosirii lor, se pot defini secțiuni speciale numite stiluri 
(styles). Odată creat, un stil poate fi aplicat unui text ori de câte ori doreşte uti- 
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lizatorul. De asemenea, dacă se modifică un stil, toate porțiunile din document 
care au fost scrise cu stilul respectiv se actualizeazà in mod automat. 


Word 2007 pune la dispoziția utilizatorului o serie de st 


în meniul Home, secțiunea Styles (figura 4.8.1). 
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În ecranul care apare trebuie să precizăm o multitudine de elemente de- 
finitorii pentru noul stil pe care îl vom crea (figura 4.8.3). Astfel, fiecare stil se 
identifică printr-un nume (Name), un tip (Style Type), un stil pe care se ba- 
zează (Style based on). 
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Figura 4.8.3 Fereastra de definire a noului stil 


De asemenea, în zona Formatting, precizăm elemente referitoare la 
modul de aliniere a caracterelor, tipul fontului, mărimea şi culoarea specifică 
etc. În partea din stânga jos a acestei ferestre, prin acționarea butonului For- 
mat, se pot stabili elemente de detaliu, la nivel de font, paragraf, margini, stil 
de numerotare, combinaţie de tip shortcut etc. — 

După acționarea butonului OK, acest stil se salvează in lista interna de 
stiluri aferentă documentului curent si poate fi oricând accesat de către utilizator. 
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Figura 4.8.4 Apelarea unui stil definit de către utilizator 


Se observa faptul cá atunci când cursorul mouse-ului se află pe denu- 
mirea noului stil, utilizatorul poate să vadă şi „componenţa“ stilului (figură 
4.8.4). In cazul de fata, sunt prezentate elementele ce tin de font şi paragraf, da- 
torită faptului că acestea au suferit cele mai importante modificări faţă de stilul 
de bază. 

In situaţia în care dorim să modificăm un stil deja definit, apelăm bu- 
tonul Change Styles din secțiunea Styles a meniului Home (figura 4.8.5). 
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Figura 4.8.5 Modificarea unui stil existent 


O altă variantă, ceva mai exhaustivă, constă in apelarea butonului Ma- 
nage Styles care are ca efect deschiderea unei ferestre foarte complexe în care, 
pentru fiecare stil în parte, avem acces, prin intermediul butonului Modify, la 
toate elementele definitorii ale stilului (figura 4.8.6). 
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Figura 4.8.6 Fereastra de modificare a stilurilor 


Modificarea unui stil 


Prin actionarea butonului OK, stilul este modificat instantaneu şi toate 
portiunile de text din cadrul documentului, care au fost scrise cu acel stil, vor fi 
actualizate automat. Amintim aici şi faptul că stilurile se folosesc cu succes 


pentru generarea automata a cuprinsului, precum şi pentru implementarea liste- 
lor de indecsi si referinte!. | 


———————————— 


| Ec 1 . 5 " 
Recomandam, in acest context, si parcurgerea paragrafului referitor la generarea automată à 
cuprinsului. 
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4.9 Folosirea referintelor 


„In cazul documentelor lungi şi cu o conotaţie ştiinţifică, avem posibi- 
litatea de a apela la o serie de instrumente menite a ne asista in realizarea unei 
lucrári complete si competente, precum notele de subsol şi/sau cele de final, 
marcarea citarilor si a referintelor bibliografice, tabelelor de autorităţi şi Inde- 
xul termenilor, cuprinsul lucrării sau a figurilor / tabelelor. 


4.9.1 Note de subsol şi note de final 


Notele de subsol şi cele de final sunt folosite în cazurile în care utiliza- 
torul doreşte să ofere o serie de informaţii suplimentare referitoare la o anumită 
afirmație făcută în corpul textului (de exemplu, definirea unui concept, prezen- 
tarea sursei de documentare). Diferenţa dintre cele două tipuri de note constă in 
faptul că notele de subsol (Footnote) sunt inserate la baza paginii (picior de 
pagină), iar notele de final (Endnote) sunt plasate la sfârşitul documentului sau 
à secțiunii în care se face trimiterea. 

Prezentăm în figura 4.9.1, paşii necesari introducerii unei note de subsol. 
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Figura 4.9.1 Prezentarea unei note de subso! 
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se plasează cursorul mouse-ului in text, în punctul în care se dorește 
inserarea notei de subsol; 

se selectează secţiunea grupului de comenzi de lucru cu referințe bibli 
ografice, legende, semne de carte, cuprins, prin executarea unui click 
stânga de mouse pe meniul References; - | 

in cazul in care se doreste folosirea optiunilor implicite ale programului, 
se execută click stânga de mouse pe butonul Insert F ootnote aflat in 
grupul de comenzi ale sectiunii Footnote (cursorul mouse-ului se va 
deplasa la baza paginii, iar in text, va apárea numárul notei de subsol); 
se insereazá textul dorit; 

se deplasează cursorul mouse-ului, înapoi în corpul documentului, pentru 
continuarea editării textului. 


În cazul în care se doreşte crearea unei note de subsol sau a unei note de 


final particularizată, se respectă următorii paşi: 


n 


2: 


= 


se plasează cursorul mouse-ului în text, în purnăriieăa în care se doreşte in- 
serarea notei de subsol; | 

se selectează secţiunea grupului de comenzi de lucru cu referințe bibli- 
ografice, legende, semne de carte, cuprins, prin executarea unui click 
stânga de mouse pe meniul References; | 

se apelează declanşatorul casetei de dialog aferente secțiunii Footnote 
(figura 4.9.2); 

se selectează tipul de notă dorit (Footnote sau Endnote); 

se precizează opțiunea avansată privind amplasarea notei (pentru nota 
de subsol, opţiunile sunt baza documentului paginii — Bottom of Page - 
sau imediat după textul de unde s-a făcut trimiterea — Below Text; pen- 
tru nota de final, opțiunile sunt finalul documentului — End of Docu- 
ment — sau finalul secțiunii — End of Section); 

se precizează opțiunile de formatare (Number Format) a caracterului 
(număr sau simbol) folosit în text prin care se face trimitere la notă 
(atunci când formatul ales este număr, se poate selecta un mod de nu- 
mgroiarne de tipul *1, 2, 31:7 a bye 55 Il, HT: ete); 

se stabileste numarul de la care sá înceapă numerotarea (opțiunea Start at:); 
există posibilitatea de a transforma (converti) un tip de notă folosit in 


alt tip de notă, apelând butonul Convert din caseta de dialog Footnote 
and Endnote. 
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Footnote and Endnote 


Location 


Format 
(lumber format: 
Custom mark: 


Start at: 1 


Numbering: i Continuous 


Apply changes 
Apply changes to: | Whole document 


[amet J[ cm ]- 


Figura 4.9.2 Caseta de dialog aferentă etichetei Footnotes 


Eticheta Footnote oferá douá optiuni suplimentare: 

comanda Show Notes care permite alternarea intre nota de subsol si po- 
zitia din corpul textului de unde s-a facut trimiterea; 

comanda Next Footnote care permite navigarea prin document in func- 
tie de notele de subsol sau a notelor de final. 

Facem menţiunea că, dacă modificarea unei note de final sau de subsol 


nu ridică probleme, fiind vorba de simpla editare a unui text, pentru a şterge o 
notă de final sau o notă de subsol, trebuie să se Stear gà caracterul (numărul sau 
simbolul) prin care s- a fácut trimiterea. 


4.9.2 Semne de carte 


ec de carte sunt folosite pentru a marca un anumit punct din ca- 


drul unui text, de regula, de dimensiune mare, la care se poate reveni cu mai 
mare ușurință, atunci când situaţia o cere (de exemplu, revenirea la un anumit 
punct în cadrul unui text după închiderea — redeschiderea documentului). 
Prezentăm mai jos paşii necesari introducerii unui semn de carte: 


E. 


2 


se plasează cursorul mouse-ului in text, in punctul in care se doreşte in- 


serarea semnului de carte; 
se selecteazá sectiunea grupului de comenzi de inserare, prin executarea 


unui click stânga de mouse pe meniul Insert; 
se selectează butonul Bookmark aflat in grupul de comenzi ale sec- 
tiunii Links (se va deschide fereastra de configurare a semnelor de car- 


te, prezentată în figura 4.9.3); 
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4. se inserează numele semnului de carte (acest nume trebuie să fie format 
dintr-un singur cuvant); | 
5. se execută click de mouse pe butonul de adăugare (Add). 


| Bookrnark 


Bookmark name: 
isemndecarte 


- 


Sort by: “©: Name WETA Zi 
“> Location 


(_] Hidden bookmarks 


a Cancel 


Figura 4.9.3 Fereastra de configurare a semnelor de carte 
Pentru identificarea ulterioară a semnului de carte, se respectă următorii 


l. se selectează secțiunea grupului de comenzi generale de formatare, prin 
executarea unui click stânga de mouse pe meniul Home; 

2. se selectează butonul Find aflat în grupul de comenzi al secţiunii de 
editare, Editing (se va deschide fereastra de configurare a opţiunilor de 
căutare în text); 

3. se selectează butonul Go To (la această fereastră, se putea ajunge $i 
prin executarea unui click stânga de mouse pe săgeata din dreapta buto- 
nului Find, urmând să fie selectată direct opţiunea Go To); 

4. din lista afişată în partea stângă (Go to what:) a ferestrei, se selectează 
afişarea semnelor de carte (Bookmark); | 

5. se selectează semnul de carte dorit din lista derulanta afişată (figura 

4.9.4) şi se execută click de mouse pe butonul Go To. 
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Find and Replace o> |” 


Enter bookmark name; 
isenindacarte 


[Find [Rede] soro | 
e 
| Gg to what: 


i f Page 
| {Section 


[ 1 
i = 
Line * 
| | amara 


IRA E e 
| [Comment 
| (Footnote — — 


Figura 4.9.4 Identificarea unui semn de carte in text 


Semnul de carte poate fi folosit si pentru definirea unei anumite sectiuni 
din document si nu doar pentru marcarea unui anumit punct. Acest aspect este 
important, de exemplu, pentru cazurile in care, ulterior, se va dori importul 
unei anumite secţiuni dintr-un document word. într-un alt document word (vezi 
paragraful 4.17 — Partajarea informaţiilor între programe). 

Pentru a realiza această operaţiune, se respectă următorii paşi: 

|. se selectează cu ajutorul mouse-ului textul ce se doreşte a fi marcat 
printr-un semn de carte; —— 

2. se selectează secţiunea grupului de comenzi de inserare, prin executarea 
unui click stânga de mouse pe meniul Insert; 

3. se selectează butonul Bookmark aflat în grupul de comenzi ale etichetei 

Links (se va deschide fereastra de configurare a semnelor de carte); 

4. se editează numele semnului de carte (acest nume trebuie să fie format 
dintr-un singur cuvânt); 
5. se execută click de mouse pe butonul de adăugare (Add). 


4.9.3 Generarea automată a cuprinsului 


În cazul lucrărilor lungi, structurate pe mai multe niveluri (de exemplu, 
capitol — subcapitol — secţiune si aşa mai departe), există posibilitatea de a rea- 
liza, de regulă, pe prima sau pe ultima pagină, un plan al principalelor subiecte 
(de exemplu, numele capitolelor, subcapitolelor, sectiunilor etc.) şi numărul pa- 
ginii pe care subiectul / tema respectivă se află. 

În mod normal, cuprinsul se generează pe baza principalelor subiecte 
amintite mai sus, asupra cărora se aplică stilul de tip Heading (vezi paragraful 
4.8 — Definirea şi utilizarea stilurilor). Astfel, stilul Heading 1 se atribuie pen- 
tru nivelul 1 al subiectelor principale, stilul Heading 2 pentru nivelul 2, Hea- 
ding 3 pentru nivelul 3 si aşa mai departe. | 

Există două posibilităţi de a aplica stilurile menţionate asupra textului 


ce formează subiectele principale: 
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se selectează stilul pe care dorim să-l aplicăm unui text, aflat în cadrul 
secțiunii Styles de pe opțiunea grupului de comenzi generale de for- 
matare ce se afişează prin executarea unui click stânga: de mouse pe 
meniul Home; 

se selectează nivelul (level 1, level 2 etc.) pe care dorim să-l aplicăm 
unui text, aflat în cadrul etichetei Table of Contents (butonul Add Text) 
de pe secțiunea grupului de comenzi de lucru cu referințe bibliografice, 
legende, semne de carte, cuprins, prin executarea unui click stânga de 
mouse pe meniul References. 

După ce stilurile au fost aplicate, urmează generarea automată a cuprin- 


sului, pentru care trebuie să se parcurgă paşii de mai jos: 


i 
2 


se selectează meniul References; 

se selectează butonul Table of Contents aflat în cadrul etichetei Table 
of Contents (se va deschide o fereastră care conține o colecție de stiluri 
de cuprins si o serie de comenzi suplimentare, pentru cazul în care se 
doreşte particularizarea stilului cuprinsului); 

în cazul în care nu se dorește particularizarea stilului, se selectează un 
exemplu intitulat Automatic table (figura 4.9.5); 


Puia | 
‘Aloma Sable 1 : i 


;3 Contents 


ore. c - DY T T RON es tal A. 1 
ending? az Pat d he pier 215 pinia Pj 
diated i... L 


Autoqaahie Tabte ] 


& Table af Contents 
FOA p ES nee ee ră L 


"co^. E 
CEEE TE —— odd 


"Moenia Table 


3 Table of Contents 


Type «hopes tfe [evel 1). ) i 
Trsa Cote tte Pol]... » 
Tyoe cheater trie Dee J}. : . hi 

7 Inzet Table of Cortes: 


DA Eenove Tette of Content: 


` = - > 
ut Sart icle tura to Table ce Contents Gallery 


Figura 4.9.5 Generarea cuprinsului (neparticularizat) 
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4. in cazul in care se doreste particularizarea stilului (de exemplu, opti- 

„unea de a afişa numărul paginii in cuprins, numărul nivelurilor pe care 
dorim să-l afişăm în cuprins, simbolul folosit pentru marcarea cores- 
pondentei dintre subiect şi numărului paginii), din fereastra menţionată 
la pasul 3, se va selecta opțiunea de inserare a unui cuprins, Insert 
Table of Contents (figura 4.9.6); | | 

5. ultimul pas, care va avea loc dupa particularizarea stilului, este acti- 
varea butonului de comandá, OK. 


Table of Contents 


i. SWE eer ; 
| inuex | Table of Contents | Tata of Figuras | 9e ch entnoreies | 
| Web Preview 
| Heading 1 
Heading. in. a e E 3|" [| Headngg" 


Heading 3 j Heading 3 


i Show page numbers 1 [V/ Use hyperlinks instead of page reumbers 


i Lv! Right align page numbers 
i Tab leader: © 


! General 
Formats: iFrom template [=] 


Pad 


Figura 4.9.6 Generarea cuprinsului (particularizat) 


Se va apela la fereastra de particularizare a stilului cuprinsului şi in ca- 
-zul in care asupra subiectelor principale (numele capitolelor, subcapitolelor, 
secțiunilor si aşa mai departe) s-au folosit alte stiluri decât cele implicite (le 
amintim din noù, Heading 1, Heading 2, Heading 3 etc.). 


Precizám mai jos pasii prin care s-a generat cuprinsul, pentru situatia in 
Care, pentru subiectele aflate pe primele trei niveluri de descompunere ale lu- 
crárii, au fost folosite stilurile StilNivell, StilNivel2, StilNivel 3. 
l. se selectează meniul References; | 
2. se selectează butoriul Table of Contents aflat în cadrul etichetei Table 
of Contents (se va deschide o fereastră care contine o colecție de stiluri 
de cuprins şi o serie de comenzi suplimentare, pentru cazul în care se 
doreşte particularizarea stilului cuprinsului); 
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3. se va selecta optiunea de inserare a unui cuprins, Insert Table of Con. 
tents; 

4. se vaexecuta click de mouse pe butonul de optiuni Options; 

5. se dezactiveazi nivelurile implicite ce apar in dreptul stilurilor Heading 
1, Heading 2, Heading 3 (figura 4.9.7); 

6. se precizează nivelurile in dreptul stilurilor proprii, .StilNivell, 
StilNivel2, StilNivel3 (figura 4.9.8); | 

7. se execută comanda de validare OK pentru cele două ferestre deschise. 


Table of Contents Options aigi UE DR. AED $383] 
Build table of contents from: 
{Yi Styles 
Available styles: TOC level: 


Balloon Text 
V Heading 1 

Heading 2 
Heading 3 
Heading 4 
Heading 5 

[7] Outline levels 

(^ Table entry fields à 


Figura 4.9.7 Definirea nivelurilor 
in cazul cuprinsului generat pe baza stilurilor proprii 


Table of Contents Options i Pe, ERI] 
Build table of coritents from: 
IV} Styles 
Available styles: TOC level: 


Heading 9 
Normal 


MV  StiNivell 


Y StilNivel2 
V ShlNivel3 
TOC Heading 


Otira leas 


_| Table entry fields 


Figura 4.9.8 Definirea nivelurilor 
in cazul cuprinsului generat pe baza stilurilor proprii 


Pentru situațiile când cuprinsul a fost generat, avem posibilitatea de 4 
face modificári in cazul in care: ! | 


e au fost modificate nume de subiecte principale: 
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e au fost definite noi subiecte principale pe unul din nivelurile de des- 
compunere a lucrárii; 

e a fost introdus un nou bloc de text, fapt care determină necorespondenta - 
dintre numărul de pagină afişat în cuprins şi numărul real al paginii pe 
care subiectul în discuţie se află. —— 

Pentru aceste cazuri, va trebui să se apeleze comanda de actualizare a 
cuprinsului, astfel: | 

l. se selecteazá sectiunea grupului de comenzi de lucru, cu referinte bi- 
bliografice, legende, semne de carte, cuprins prin executarea unui click 
stánga de mouse pe meniul References; 

2. se selecteazá butonul Update Table aflat in cadrul sectiunii Table of 
Contents (se va deschide o fereastră care contine două opțiuni, cea de 
actualizare doar a numărului paginii — Update page numbers only — si 
cea de actualizare a întregului cuprins = Update entire table); 

3. se selectează opțiunea dorită şi se validează prin acţionarea butonului 
OK (figura 4.9.9). 

EN 


Word is updating the table of contents. Select one of 
the following options: 


Update Table of Contents 


lo Update entire table 


ED Cea 


Figura 4.9.9 Actualizarea cuprinsului 


Observaţie! Această operaţiune putea fi dusă la bun sfârşit şi executând click 
dreapta de mouse în interiorul cuprinsului, acțiune care determină apariţia fe- 
restrei amintite la pasul 2 al procesului de actualizare a cuprinsului. 


Există, de asemenea, şi opțiunea de ştergere a cuprinsului, astfel: 

l. se selectează secțiunea grupului de comenzi de lucru cu referințe biblio- 
grafice, legende, semne de carte, cuprins prin executarea unui click 
stânga de mouse pe meniul References; 

2. se selectează butonul Table of Contents aflat în cadrul etichetei Table 
of Contents (se va deschide o fereastră care conține o colecție de stiluri 
de cuprins şi o serie de comenzi suplimentare, pentru cazul în care se 
doreşte particularizarea stilului cuprinsului); | 

J. se va selecta optiunea de eliminare a cuprinsului, Remove Table of 


Contents (figura 4.9.10). 
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i) Insert Table of Contents... 


IM Remove Table of Contents 


Figura 4.9.10 Ștergerea cuprinsului 


4.9.4 Indexul de cuvinte si expresii cheie 


Indexul reprezintă o secţiune adăugată, de regulă, la sfârşitul unui do- 
cument şi în care se enumeră în ordine alfabetică principalele subiecte, numele 
proprii, numele de cărţi şi articole amintite în lucrare şi orice alte cuvinte- 
cheie. Aceste cuvinte sau expresii poartă numele de intrări (entry). Pentru fie- 
care intrare, este precizată pagina / paginile unde poate fi găsită în text. 

Crearea indexului presupune două etape: marcarea intrărilor şi gene- 
rarea indexului. 

În vederea marcării intrărilor, se respectă următorii paşi: 

|. se selectează secțiunea grupului de comenzi de lucru cu referinţe biblio- 
grafice, legende, semne de carte, cuprins prin executarea unui click 
stânga de mouse pe meniul References; 

2. seselectează butonul Mark Entry aflat în cadrul afuhi Index (se va 
deschide o fereastră care contine opțiunile de definire a intrărilor şi 4 
subintrarilor); ; 

3. se tastează intrarea în căsuţa de text de definire a intrărilor principale 
(Main Entry); 


4. o intrare poate fi particularizată prin definirea unor subintrári (Sub- 
entry); 
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5. se selectează opţiunile de formatare pentru numărul de pagină ce va 
însoţi intrările în index (figura 4.9.11); 

6. se execută click de mouse pe butonul Mark, pentru a se marca intrarea 
curentă sau pe butonul Mark All, pentru marcarea tuturor cuvintelor si- 
milare din document; 

7. paşii de mai sus se repetă pentru toate intrările dorite. 

Mark Index Entry 


Index 


Main entry: iL : l 


Subertry; | 


Options 

C Cross-reference: [See ——— 

© Current page 

.j Page range 

Booka ke a É 

Page number format 

1. Bold 

~] Italic 
This dialog box stays open so that you can mark multiple 
index entries. 


CECI Ce 
Figura 4.9.11 Marcarea intrărilor şi a subintrárilor 
in vederea generarii unui index 


După ce toate intrările au fost marcate, urmează etapa a doua, gene- 
rarea indexului (figura 4.9. 12). 


Index 


j Index. (hehe etre de "s Gate ob Esas Tabor Atta Ree | 


| Print Pre yiew 


| [Aristotle, 2 DN vr 
1 . p Columns: 2 l „a: 


Language: Pemanian (Fomarsa) 


| Formats: From template 


Figura 4.9.12 Generarea indexului 
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Pentru a indeplini aceasta sarcina, trebuie sa se respecte urmátorii pagi: 

l. se selectează secţiunea grupului de comenzi de lucru cu referinţe bi- 
bliografice, legende, semne de carte, cuprins, prin executarea unui click 
stánga de mouse pe meniul References; 

2. şe selectează butonul Insert Index aflat in cadrul etichetei Index (se va 
deschide o fereastră care contine opțiunile de particularizare a indexului); . 

3. dupá ce se selecteazá aceste optiuni (de exemplu, alinierea numărului | 
de pagină, scriere pe o coloană sau două a intrărilor şi subintrărilor etc.) 
se validează, tastând butonul OK. 


4.10 Crearea şi utilizarea listelor şi tabelelor 


4.10.1 Liste în Word 2007 


Atunci când în documente sunt necesare enumerări de elemente (nume- 
re, cuvinte, fraze, paragrafe sau chiar imagini grafice), este folosită facilitatea 
pentru scrierea sub formă de liste. Accesul la generatorul de liste este foarte 
facil şi se realizează din meniul Home, secțiunea Paragraph (figura 4.10.1). 


ey id ay v s manual TIA 2009.docx - Microsoft ^ 
E . : : T : : 
x: > 3 Te i i 
ai Home Insert Page Layout References ^ Mailings Review View 
| Se » ? 2 et : "E ern pot E: E ee TTC A DIMA ae A 
h ..Cambtia Math A EY ioca aci cem gl: riail 


Paste 3 !'BzUus-sex x Aar 
. Chpbestd ~ ize 
A T^ oui a 
fe E 


i 


Figura 4.10.1 Butoanele pentru generarea listelor 


Pentru enumerári, se pot folosi numere (1, 2, 3, ...), litere (a, b, c. ^ 
sau diverse simboluri grafice denumite generic „buline“ (bullets). Astfel, în ca- 
zul bulinelor, avem posibilitatea de a alege un model dintre cele deja existente, 
prin apăsarea ságetii de context de pe butonul aferent Bullets (figura 4.10.2). 
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References Mailings Review View 


Alegerea tipului de 
enumerare Bullets 


` Define New Bullet... 


Figura 4.10.2 Galeria de „buline ^ 


In situaţia in care dorim să ne personalizăm stilul de buline pentru enu- 
merare, putem apela opțiunea Define New Bullet... si în fereastra care apare, 
avem la dispoziţie secţiunile Bullet character şi Preview (figura 4.10.3). 


Define New Bullet 
Bullet character 


CM 


ANDAN: an SM 
‘Left v 


Previews 


Figura 4.10.3 Fereastra de personalizare a caracterelor de tip Bullet 


Astfel, acţionând butonul Symbol..., putem seta ca bulină de enumerare 
rice caracter din lista de simboluri care apare (figura 4.10.4). 


Recently used symbols: 
PEHESELBPSBSÍHERFIT 
Symbol: 193 Gharacter codes 183 l f front ‘Symbol (decimal). v 


pg m [ Cancel w 
Figura 4.10.4 Lista de simboluri disponibile pentru enumerări 


De asemenea, utilizatorul are posibilitatea să îşi definească mici imagini 
grafice drept elemente de enumerare, prin apelarea butonului Picture (figura 


4.10.5). 


Picture Bullet i 


pesos ECC 


2 Include content from Office Online 


GAE 


LE 


| Import... | [o | | Cancel | 


Figura 4.10.5 Lista de imagini (pictures) disponibile pentru Bullets 
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In ceea ce priveste numerotarea listelor, lucrurile sunt destul de ase- 
manatoare, in sensul cà, prin intermediul ságetii de context de pe butonul afe- 
rent numerotárii, putem să selectám tipul de numerotare (cifre, litere, cu punct, 
cu paranteză etc.), conform modelului din figura 4.10.6. i 


manual Tt 


Mailings Review View 


Sări sii bed c w CeDa fhe 
;// Numbering Library 


—— 
(d 1) 
None 4? 2) 
3 3-£ 
E iita a). - 
Selectarea tipului B. b)- 
de numerotare C.- | "9 
IP BANE ~ 
D i 
b omm diti a e 


: Document Humber Formats 


Define New Number Format... 


Figura 4.10.6 Posibilităţi de numerotare pentru liste 


La fel ca în cazul listelor cu buline, şi în situaţia listelor numerotate, 
| 5 . ee Y "TU 
putem să ne personalizăm aspectul estetic prin apelarea opțiunii Define New 
7 
Number Format (figura 4.10.7). 
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Narben Format 

lumber styles 0 
TERR v; | Eont: | 
Number format: 2 4 

Alignment: | 

Left n 


Preve 


Figura 4.10.7 Fereastra de personalizare a numerotării listelor 


In fereastra care se deschide, secțiunea Preview ne permite să vizua- 
lizăm în timp real modificările pe care le realizăm în secțiunea Number for- 
mat. Astfel, putem alege un stil de numerotare (Number style), un format de 
numerotare (Number format) si un stil de aliniere (Alignment). De asemenea, 
prin intermediul butonului Font, putem să selectăm tipul de font pe care dorim 
să Îl utilizăm în cadrul numerotarii listei. 

Pe lângă listele pe care le-am discutat anterior, putem genera si liste 
complexe (denumite si liste multi-nivel) care presupun o indentare a nume- 
rotării într-un format asemănător celui referitor la capitol / subcapitol / sub- 
subcapitol. Pentru a accesa setările specifice unei astfel de numerotări, apásám 
săgeata de context a butonului Multilevel List (figura 4.10.8). — 
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Figura 4.10.8 Opțiunile specifice listelor multi-nivel 


Ín cazul in care ne hotărâm să alegem unul dintre modelele deja exis- 
lente, nu avem decât să actionam click pe pictogramele specifice din secțiunea 
List Library. Dacă dorim să ne personalizăm lista multi-nivel, vom apela opti- 
inca Define New Multilevel List, optiune care va deschide o fereastra speci- 
licà (figura 41 0.9). 


NE. 


Nurnber format 
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| More >> | E | Cancel | 


Figura 4.10.9 Fereastra de personalizare a listelor multi-nivel 


Aici putem să precizăm, pentru fiecare nivel în parte, valorile opţiunilor 
referitoare la formatul numerotării (Enter formatting for number), stilul nu- 
merotării (Number style for this level), alinierea numerotárii (Number alig- 
nment) si, de asemenea, distantele de aliniere. Fiecare modificare pe care 0 
efectuám va avea efecte imediate asupra listei curente pe care o gestionám. 


Exemplu: 


Pentru a exersa lucrul cu liste numerotate, propunem următorul exer 
citiu: afisati, pe ultima pagină a unui document, bibliografia care contine 10 ti- 
tluri, sub formă de listă numerotata cu cifre arabe. În cadrul listei, lucrările vor 
fi aranjate in ordinea alfabetica a autorilor. 

Pornim de la o listă neordonată alfabetic, după modelul următor: 

e Berry, M., Linoff, G., Mastering Data Mining. The Art and Science of 

Customer Relániduspan Management, John Wiley & Sons, USA, 2000 

e Airinei, D., Depozite de date, Editura Polirom, laşi, 2002 

e HHan, J., Kamber, M., Data Mining: Concepts and Techniques, 

Morgan Kaufman Publishers, San Francisco, 2001 
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e Anahory, S., Dennis, M., Data Warehousing in the Real World, 
Addison Wesley Longman, Reading, Mass, 1997 

e Bigus, J., Data Mining with Neural Networks, W iley, New York, 
1996 | 

* Gray, P., Watson, H., Decision Support in the Data Warehouse, 
Prentince-Hall, Upper Saddle River, 1998 

e Sandoe, K., Saharia, A., Enterprise Integration, W ley, New York, 
2001 

e Oprea D., O taxonomie a sistemelor informaţionale, in volumul 
Sisteme informaţionale pentru afaceri, Editura Polirom, laşi. 2002 

e Codd, E.F., Providing OLAP to User-Analvsts: An IT Mandate 

e Delmater, R., Hancock, M., Data Mining Explained. A Manager's 
Guide to Customer-Centric Business Intelligence, Digital Press, 
USA, 2001 | 


Rezolvarea este simplă si constă în parcurgerea următorilor paşi: 

mai întâi, se introduc cele 10 lucrări, respectând ordinea: autor, titlu, 
editura în care a apărut lucrarea, anul apariţiei; 

se selectează textul astfel scris; 

se acţionează butonul Numbering din secțiunea Paragraph; 

se acționează butonul de sortare şi se precizează ordinea crescătoare 
(Ascending); 

în final, se obţine lista bibliografică, numerotată şi sortată alfabetic, ca 
în exemplul de mai jos. 


Airinei, D., Depozite de date, Editura Polirom, Iasi, 2002 

Anahory, S., Dennis, M., Data Warehousing in the Real World, 
Addison Wesley Longman, Reading, Mass, 1997 

Berry, M., Linoff, G., Mastering Data Mining. The Art and Science of 
Customer Relationship Management, John Wiley & Sons, USA, 2000 
Bigus, J., Data Mining with Neural Networks, Wiley, New York, 1996 
Codd, E.F., Providing OLAP to User-Analvsts: An IT Mandate 
Delmater, R., Hancock, M., Data Mining Explained. A Manager s Guide 
to Customer-Centric Business Intelligence, Digital Press, USA, 2001 
Gray, P., Watson, H., Decision Support in the Data Warehouse, 
Prentince-Hall, Upper Saddle River, 1998 

Han, J., Kamber, M.,"Data Mining: Concepts and Techniques, Morgan 
Kaufman Publishers, San Francisco, 2001 


344 Tehnologii informationale in lumea afacerilor 


9. Oprea D., O taxonomie a sistemelor informationale, in volumul Sisteme 
informationale pentru afaceri, Editura Polirom, lagi, 2002 
10.Sandoe, K., Saharia, A., Enterprise Integration, Wiley, New York, 2001 


4.10.2 Instrumente de lucru cu tabele 


in majoritatea documentelor, tabelele au un loc aparte in ceea ce pri- 
veste modalitatea de prezentare a informaţiilor pentru utilizatorul final. Tabe- 
lele reprezintă, de fapt, construcţii grafice formate din linii şi coloane, iar re- 
zultatul intersecţiei coloanelor cu liniile sunt celulele. 
Atunci când se editează tabele într-un document profesional, trebuie să 
realizăm următoarele operaţiuni de bază: r 
e crearea unui tabel; 
e popularea tabelului cu valori; 
e modificarea aspectului general al tabelului; 
e inserarea / ştergerea liniilor şi coloanelor în tabel; 
e divizarea şi unificarea celulelor din tabel; 
e introducerea de formule matematice în tabel. 
Primul pas în crearea unui tabel presupune apelarea meniului Insert, 
secțiunea Tables, butonul Table (figura 4.10.10). 


QD. fae 0.7 
29 76 
Home inser Page Layout Refeten 
Covet Page (pP ia LU, N 
| i 3 i dde i f CH = M & 
.) Blank Page : e arri m a 


Table! Pictura Zip Shanes Sm. 
E ^ 


Att 


Moms Page Ereak 


. Insert Tabie 

DOCDCOCOOODOUUO: 
Generarea í 
unui nou 
tabel 


IENEERBNENEN 

|l] Insert Table 
STI Draw Table 

n aA Extel Spreadsheet 


LOL] Quick tastes > 


Figura 4.10.10 Crearea unui nou tabel 
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In fereastra contextuală care apare, putem să alegem o machetă 
generală, precizând numărul de linii şi de coloane pe care le va avea tabelul, 
prin deplasarea cursorului pe modelul grilat existent. Tot la același rezultat 
ajungem și dacă selectăm opțiunea Insert Table... care va deschide o fereastră 
în care putem preciza, în mod explicit, numărul de coloane (Number of co- 
lumns) şi numărul de linii (Number of rows) conform figurii 4.10.11. 


Insert Table 


Table size 
Number of columns: 5 zi 
Number of rows: VEMM i 


AutoFit behavior 
(3) Fixed column Tr Auto - 
© Autofit to contents 
Q AutoFit to window - 


€ 


( 7] Remember dimensions for new tables 
AC EE j H 
=< 
Figura 4.10.11 Precizarea explicită a dimensiunilor tabelului 


Dacă actionám butonul OK, va fi generat un tabel cu 5 coloane si 2 linii. 


Putem completa în celulele respective valori de orice tip (numeric, text, 
dată calendaristică) şi vom observa că dimensiunile celulelor se vor ajusta pe 
măsură ce conținutul lor variază. Ne propunem să populăm tabelul cu un stat de 


Salarii care să conțină informaţii despre angajaţi şi salariile aferente. Ca urmare, 
Populăm celulele respective, astfel încât să ajungem la următoarea listă. 


SalariuBrut SalariuNet 
Popescu V. . vi ftcut 
Dorescu E. ` "rhet 


Observăm că in momentul în care pozitionám cursorul în interiorul ta- 
belului, în partea de sus a zonei de meniuri, devine activă secțiunea Table 
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Tools / Design, care ne permite să selectăm diverse opțiuni legate de aspectul 
general al tabelului (figura 4.10.12). ri 
GA “mancat A Ddo Merosot Word + Tableto. 


ELZ home o net Page Layout’ - References ^. Maling — Rede Viei Design P dedo 


iV; HeaderRow — V. First Column f aee S o STS era | Opt "— B) ar) 
4 EEMTMMTMP mmm € -----  ---I--- ia æ a p ow NS ae) bue KH Li H 
T TotalRaw 1: Last Column ' ILLIS E Borders]: plm = 
; a i ZA d 2:38 Z ee a i PT Os hys 
iM Banded Rows 7 Banded Columns (77777 aot. N BEEN s ! „Pan Coor” — type 
Tatte Style Options Tbes o “cd, Nate 


Figura 4.10.12 Secţiunea Table T. ools/Design pentru aspectul tabelului 


Selectánd, de exemplu, din zona Table Styles, formatul Table Classic 2, 
putem sá modificám rapid aspectul general al tabelului si sá il personalizám din 
punctul de vedere al culorilor şi al aspectului estetic, conform modelului următor. 


Nr.crt. SalariuBrut — Impozit SalariuNet 
d ^. lonescuM. 1000 160 

DAI "Popescu V. 2200 340 

3. DorescuE. 500 80 


Trebuie să precizăm că deplasarea în cadrul celulelor tabelului se reali- 
zează foarte simplu, printr-o varietate de metode: deplasarea prin intermediul 
tastelor săgeți, acționarea click-ului de mouse în celula țintă, deplasarea prin 
tasta TAB sau prin combinaţia SHIFT+TAB. Pentru a genera linii noi la fi- 
nalul tabelului, este suficient să apăsăm tasta TAB, atunci când suntem pozi- 
tionati în ultima celulă din tabel. - | ; 

Este foarte posibil ca, la un moment dat, sá ne dám seama cá in tabel ar 
mai fi necesară o nouă coloană, pe lângă cele deja existente. Mai mult decât 
atât, să presupunem că această coloană ar trebui să fie poziționată între două 
coloane, undeva pe la mijlocul tabelului. Varianta cea mai la îndemână constă 
în poziționarea pe una dintre coloanele tabelului şi acționarea de la mouse â 
unui click-dreapta. Astfel, în exemplul nostru, ne propunem să inserám coloana 
cu denumirea Departament între coloana Nume şi coloana SalariuBrut. Ne 
pozitionam, aşadar, pe coloana Nume si din meniul contextual care apare prin 
click dreapta, alegem opțiunea Insert / Insert Columns to the Right (inseram 
noua coloană la dreapta celei curente), conform fi gurii 4.10.13. 
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HIR 
M E 
p wp t3 


anu meteo eee wan 
noraen Suma |: Insert Columns to the eft. | 
Delete Cells... “ab Insert Columns to the Bight- | 
dd Split Cells... a | A Insert Rows Above | 
TY: Borders and shading. LI Insert Rows Below 4 
DEA i mamei | 
Cell Alignment > | 
- AutoFit , | 
; (4! Table Properties... poveri 
| EA Popa ara | 
jm Numbering , | | 
LA Hypettink.. 
ÎN, Look Up... 
Synonyms » 
Translate » | 


Figura 4.10.13 Adăugarea unei noi coloane în tabel 


Rezultatul obținut constă într-un tabel care va avea o coloană interme - 
diară goală, în celulele căreia vom scrie departamentele aferente, conform mo- 
delului următor. | 


Nr.crt. | Nun Departament 
T [Tonescu Morh Viaggiare 000 Meme aA nos + 
2 [Popescu V. |IT T IOS NER: DNE 
[i |DérsorE- Wusibuge (ORE QU S 


Pentru manipularea liniilor, coloanelor si celulelor tabelului, avem la dis- 
Pozitie si un instrument complex la care avem acces din Table Tools / Layout. 
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(Qa) td Di: manual. TA 2009.docx * Microseft Word | Table Tools . ae 
^ Home Inset . Pagelayout — References — Malings — Review = View Design * tacut ooo n d 
4 Select X gp să inert beton eges fane d aa A= A] Set Had 
zi View Gridtines “inser tet ses Gata l3] aaa SS d Je Convert to Tan 
3 | ; Delete Insa 1 2 vo uda e a RP C DE M | 
38 Properties + Above cAplnsertRight 3 Split Table = autorit” “zi = 2 pirecicn Margins | je Formula 
Table Rows & Columns hio Merge Hg A MON ES o it Data 
n Medina Vei» 1-118 Pages n EP Ed > n awe) 
Ld IE : Vil ie Maa ber escent LO Nigro m on 


| F igura 4.10.14 Instrumente specifice gestionării tabelelor 


In acest meniu, există mai multe secțiuni, fiecare îndeplinind funcții 


specifice pentru manipularea elementelor tabelelor (figura 4.10.14): 


secțiunea Table conţine butoanele Select pentru selectarea tabelului, 
View Gridlines pentru vizualizarea liniilor de demarcaţie între celulele 
din tabel, Properties pentru proprietăţile generale ale tabelului; 
secțiunea Rows&Columns conţine butoanele pentru inserarea de noi 
linii (InsertAbove si InserBellow), inserarea de noi coloane (Insert 
Left şi Insert Right), precum şi butonul Delete care permite ştergerea 
controlată a liniilor, coloanelor şi chiar a tabelului; 

secțiunea Merge conţine butonul Merge Cells pentru alipirea (unirea) 
celulelor, butonul Split Cells pentru divizarea unei celule în mai multe 
celule şi butonul Split Table pentru divizarea tabelului; 

secțiunea Cell Size permite stabilirea mărimii pe înălţime şi pe lăţime a 
celulelor tabelului; " 

sectiunea Alignment oferá utilizatorului posibilitatea de a stabili modul 
de aliniere a datelor din cadrul celulelor, precum si directia generalá a 
textului; | i 

secțiunea Data permite sortarea (ordonarea) datelor din tabel în funcție 
de diverse criterii, precum şi posibilitatea de introducere a funcţiilor şi 
formulelor. 


„Pentru a realiza unirea/lipirea mai multor celule, se apelează opțiunea 


Merge, după ce, în prealabil, au fost selectate celulele cu pricina. Spre exem- 
plu, dacă dorim ca în tabel să apară toate numele salariaților în cadrul unei sin- 
gure celule, va trebui să selectám celulele care contin numele, apoi să actionám 
click dreapta şi să alegem Merge Cells. 
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Figura 4.10.15 Unirea celulelor prin opțiunea Merge Cells 


Rezultatul este imediat şi constă în obţinerea unei singure celule mai 
mari, în locul celor trei iniţiale. De asemenea, trebuie remarcat faptul că celula 
obținută conţine toate datele care se aflau iniţial în celule diferite. 


SalariuNet 


Financiar 


| E 
Peescu d 
nr —— 


Dorescu E. 


In cazul in care dorim ca textul din cadrul celulelor sa fie orientat altfel 
decát orizontal, avem la îndemână o soluţie foarte simplă care constă in ape- 
larea opțiunii Text Direction. Astfel, vom selecta în cadrul tabelului celulele 
de pe primul rând şi apoi din meniul contextual (click dreapta), apelăm opti- 
unea indicată (figura 4.10.16). 


y 
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Figura 4.10.16 Apelarea opțiunii Text Direction 


Din fereastra care se deschide, vom alege o modalitate diferita de di- 
rectionare a textului, conform figurii 4.10.17. | 


Text Direction - Table Cell 


Nipentbon cotum 2d í Previeys LITT IRR ee AAA 


y 
1 
y di 


the lazy dog. 


Directionare 
verticală 


ÎNC 


Figura 4.10.17 Stabilirea direcției de scriere a textului din celule 


Procesorul de texte Word FRS 


Rezultatul constă în afişarea pe verticală a conținutului celulelor din 
capul de tabel. . i 


E 

lonescuM. | Financiar : | 
Popescu V. 
Dorescu E. 


4.10.3 Formule şi funcții în tabele 


Reamintim că Microsoft Word este o aplicație din pachetul Office, 
specializată în crearea şi formatarea textului; Microsoft Excel face parte din 
acelaşi pachet, dar spre deosebire de Microsoft Word, dispune de mai multe 
funcții pentru manipularea datelor numerice în format tabelar. 

Apelarea unei funcţii se realizează din meniul Table Tools / Layout, 
secțiunea Data, butonul Formula, după ce, în prealabil, cursorul a fost pozi- 
tionat în celula în care se doreşte obținerea unui rezultat (figura 4.10.18). 


Os) ld 9° [sm manual TA 2009.dodk > Microsoft Word + Table Tools 


Home Ince ^ Page Layout References Maliagt Review (Vw — Design BD 


a Sed: LX] ah ted Insert Below ^43] Marge Ces zj 1.21 cm ti wa AZ i A 
La) eve Gndlines i — Sindee á Cj 264 cm * "ti gas X "m „9 sh Conert to Test 
T Properties —— Sa Formula 


Apelarea functiilor si 
formulelor 


Data 


Figura 4.10.18 Butonul Formula pentru tabele ín Word 2007 


Formulele calculeaza valori respectánd o anumita sintaxa care descrie, 
de fapt, procesul de calcul. O formulá incepe intotdeauna cu semnul egal (=), 
urmat de operanzi si operatori. De exemplu, formula =5+3 adună 3 la 5. Re- 
zultatul formulei este apoi afişat în celulă. 

O formulă poate face referire la una sau mai multe celule. Dacă se 
doreşte ca o celulă să conțină aceeaşi valoare cu o altă celulă, se introduce un 
semn egal, urmat de referința la celula sursă. Celula care conține formula .este 
cunoscută drept celulă dependentă, deoarece valoarea sa depinde de valoarea 
din altă celulă. Ori de câte ori se modifică conținutul celulei la care formula 


352 .. Tehnologii informaţionale in lumea afacerilor 


face referire, se modifică şi celula care conţine formula, dar numai prin se- 
lectarea opțiunii Update Field disponibilă în meniul contextual. 


AL EBC 
| 
2 | 
3 


Fiecare celulă poate fi indicată prin intermediul unei adrese, ca in figura 
anterioară. O adresă este alcătuită din indicativul coloanei (A, B, C, ...), urmat 
de numărul liniei (1, 2, 3,...). | 

Formulele sunt folosite în cadrul tabelelor Word pentru a calcula valori 
numerice pe baza unor valori existente în celulele din acelaşi tabel. Pornind de 
la exemplul anterior legat de mini-statul de salarii, ne propunem să aflăm care 
este salariul net al fiecărui angajat. Vom considera că salariul net se cal- 
culează ca diferenţă între salariul brut şi valoarea impozitului. 

Mai întâi, identificăm coordonatele celulelor implicate în acest calcul 
(figura 4.10.19). | | 


Nume  |Departament 
Financiar 


1 lonescu 1000 160 

ÎN Pana E cpm 
; A Za al 

Dorescu 7 

pe pi (em 


Figura 4.10.19 Jdentificarea coordonatelor celulelor din tabel 


În pasul următor, ne pozitionam în celula F2 (aferentă salariului net) si 
din meniul Table Tools / Layout, secțiunea Data, actionám click pe butonul 
Formula. În fereastra care apare, completăm expresia aferentă formulei, sub 
forma =D2-E2 (figura 4.10.20). | 


Procesorul de texte Word 4333 


Formula: 

lepz-E2 S 

Number Formats — 

Paste function: Paste bookmark: i. 
v 


vo 
Ceea] 
Figura 4.10.20 Formula pentru calculul salariului net 


Rezultatul se obţine prin apăsarea butonului OK şi constă în afișarea 
valorii, conform modului de calcul precizat. 


840 
| Popescu V. |IT ,; ii AN PROD A mai | 
| Dorescu E. | Distribuţie [500 — — |80 — ]| ^ | 


Nr.crt. 


Pentru a completa si celelalte valori aferente salariului net, ne pozitio- 
nim în fiecare celulă si generam, în acelaşi mod, formulele aferente. 

Astfel, în celula F3, vom avea formula =D3-E3 şi aşa mai departe. Se 
poate întâmpla ca valoarea salariului brut pentru angajatul Ionescu să se mo- 
difice, iar valoarea impozitului să rămână nemodificată. Ca urmare, salariul net 
ar trebui să se modifice si el, însă acest lucru nu se întâmplă în mod automat, ci 
necesită o actualizare „manuală” prin poziţionarea cursorului în celula F2, ac- 
tionarea unui click dreapta şi alegerea din meniul contextual a opțiunii Update 


Field (figura 4.10.21). 
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Figura 4.10.21 Actualizarea valorilor generate de formula 


Avem, de asemenea, posibilitatea de a actualiza simultan mai multe for- 
mule, prin selectarea prealabilă a tuturor celulelor care conţin formule şi apela- 
rea unitară a opțiunii Update Field. În situaţia în care dorim să modificăm 0 
formulă deja existentă într-o celulă, din meniul contextual, apelăm opțiunea 
Edit Field. r 

Dacă vom completa toate celulele de pe coloana aferentă salariului net cu 


formulele de care am amintit anterior, tabelul final va arăta asemănător cu cel din 
imaginea următoare. 


Departament | SalariuBrut__| Impozit | 
Ionescu M. | Financiar | 1000 [16o 
12 Catypescit'v: | Y] "enr 


Distribuţie __ 


In exemplele anterioare, am folosit, cu titlu didactic, doar operatorul 
minus (-) pentru realizarea scăderii aritmetice. În formulele din tabelele Word 
2007, se pot tolosi mai multi operatori, conform tabelului următor. 
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Tabelul 4.10.1 Operatori de calcul ín formule 


% semn procentual 
^ > Lem 
L^ caret Exponentiere 


. Operatorii de comparaţie compara două valori şi apoi produc valoarea 
logică TRUE sau FALSE, conform specificaţiilor din tabelul 4.10.2. 


Tabelul 4.10.2 Operatori de 


comparație 
Operator de comparaţie | Semnificație Exemplu 
Egal cu 
Mai mare decât Al>BI 
A 


meet r 
>=semn mai mare sau egal | Mai mare sau egal cu 
<=semn mai mic sau egal | Mai mic sau egal cu 
Osemndiferitde ^  |Diferitde | ABI 


Pentru a avea o situaţie cát mai completă a salariilor şi impozitelor an - 
gajatilor, ne propunem ca pe ultima linie din tabel, să evidentiem si totalurile 
aferente fiecărei coloane numerice. Astfel, vom folosi o funcţie pentru calcu- 
larea sumei totale a salariilor brute, impozitului şi salariilor nete. Mai întâi, ge- 
nerám o nouă linie vidă în tabel şi apoi ne pozitionam în celula D5. 


A 
<semn mai mic Mai mic decat AI«BI 

A 

A 


Activam din nou meniul Table Tools / Layout, secțiunea Data, buto- 
nul Formula si apelăm din zona Paste Function funcția SUM. Pentru aceasta 
functie, trebuie sá precizăm celulele (domeniul de celule) care vor intra in cal- 
culul sumei; în cazul nostru, este vorba despre toate celulele cuprinse între D2 
$1 D4 şi, ca urmare, domeniul precizat ca argument pentru funcție va fi D2:D4. 
In acelasi mod, se procedeazi si pentru coloanele E si F. 


7 
y. 
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Figura 4.10.22 Introducerea functiei SUM 
. Ca rezultat, vom obtine valorile sumelor aferente fiecárei coloane in parte. 


Tabelul 4.10.3 Obtinerea valorilor totale pe fiecare coloană în parte 


Nr.crt. | Nume [Departament | SalariuBrut | impozit | SalariuNet _ 

1 [Henesei M. Financiar [1000 — [160 [840 — - 

Epas o-o A [ir — — 2200 — - [340 . [1860 4 

L3. DereseuE._| Distribuţie 500 — — [80 — 420 —— 
EU GE delet dU 


Microsoft Word contine multe formule predefinite sau incluse, cunos- 
cute sub numele de funcții. F unctiile pot fi folosite pentru a efectua calcule sim- 
ple sau complexe. Arguinentele unei funcții pot fi numere şi formule. Funcţiile 


AVERAGE(), COUNT), MAX(), MINO), PRODUCT() si SUM() pot accepta 
ca argumente referinte la celule. 
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Tabelul 4.10.4 prezintá pe scurt functionalitatea celor mai importante 
functii din Word 2007. 


Tabelul 4.10.4 Scurtă descriere a funcțiilor din Word 2007 
Functie Functionalitate TR: 
Returnează valoarea absolută (pozitivă) a unui număr sau 
a unei formule, indiferent dacă initial a fost o valoare pozitivă 
sau una negativă. | 

Returneazá valoarea 1, daca x si y indeplinesc o anumita 
conditie sau 0, daca nu se indeplineste conditia. 
Realizeazá media aritmeticá a unor valori (numere sau 
referinte la celule). 
Numără câte elemente sunt într-o listă. 

Returnează valoarea 1, dacă o anumită formulă este valida 
sau 0, dacă aceasta nu este validă. 
Returnează valoarea 0. 
Returnează partea întreagă a unui număr sau a rezultatului 
unei formule. 
Returnează cea mai mică valoare dintr-o listă de argumente 
care pot fi referinţe la celule, valori sau funcţii care 
returnează valori. 
Returnează cea mai mare valoare dintr-o listă de argumente 
care pot fi referinţe la celule, valori sau funcții care 
returnează valori. 


AND(x,y) 


AVERAGE) 


Returneazá valoarea 0, daca expresia logica x este adevarata 
sau valoarea 1, daca expresia este falsa. 
Returneazá valoarea 1, dacá una sau amandoua expresii 
logice x si y sunt adevárate sau valoarea 0, dacá ambele 
expresii sunt false. 
Returnează rezultatul inmultirii unei liste de valori. 
Rotunjeşte numărul x la y zecimale. 
Returnează valoarea |, dacă x este pozitiv sau -1, 
dacă x este negativ. 
Realizează suma unei liste de valori. 
Returnează valoarea 1. 
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4.11 Scrierea pe coloane a 
Uneori, informatiile dintr-un document se prezintă mai spectaculos dacă 
sunt sub forma coloanelor dintr-un ziar. Este vorba despre buletine de ştiri, 
pliante, rapoarte, diverse anunţuri, reclame sau alte tipuri de publicații tipărite. 
Pentru scrierea pe coloane de ziar, se recomandă selectarea prealabilă a 
textului şi apoi, din meniul Page Layout, zona Page Setup, se acționează bu- 
tonul Columns. 


aie, ^ 1 SIF E 
"E id^ A 
map Home Inset Pagelajout , Ret 


RI . CU i orientation * POR 
[Aa | Bl: | by Orientation 7. nTn Break 


| peer | E Md i LC ry za 7 , re e 3 
Theraes Al B thes pore i e 3 Cr A P 
x [o] | * ER Columns | be” Hyphi 
Themes HL TA EL» tnd 
n DE fe ie NS 9 
uj A MN | 
«y "mé j 


a a E OR I 
: * ex 


". eS c» "i A 
: a udo Ar CA . More Columns... 


QUE TO vag tnn tato ttp ep re a maana ss npn 


Figura 4.11.1 Selectarea scrierii pe coloane 


Din lista care apare, putem selecta din mai multe formate predefinite de 
coloane (One, Two, Three, Left, Right) sau putem sá alegem optiunea More 


Columns care ne va permite sá ne personalizám scrierea pe coloane pentru 
textul selectat. | 
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B H iH E H 
One | Two Three Left Right 
Number of columns: TR [iine between! l 
Width end spacing Preview 
|: Col: Width: | Spacing: 

| 


at 3.65 cm 4 1.27 cm. e^ 


| [7] Equal column width 


Apply to: Selected text v. ES 
Com]; 
Figura 4.11.2 Personalizarea scrierii pe coloane 


Ín fereastra care a apárut, in zona Presets, putem selecta un mod pre- 
definit de scriere pe coloane (in exemplul curent, 3 coloane, figura 4.11.2), sau 
putem preciza un numár explicit de coloane in cásuta Number of columns. De 
asemenea, dacă bifám opţiunea Line between, între coloanele de text, va fi 
trasată câte o linie verticală delimitatoare. Dacă este bifată opţiunea Equal co- 
lumn width, atunci toate coloanele vor avea aceeaşi lățime precizată în prima 
inregistrare. În caz contrar, utilizatorul poate preciza lățimea individuală a fie- 
cărei coloane. Opţiunea Apply to ne permite să aplicăm setările legate de co- 
loane doar pentru textul curent selectat (Selected text) sau pentru întregul do- 
cument (Whole document). 

Se observă că pe măsură ce utilizatorul realizează diverse setări pentru 
opțiunile legate de coloane. în partea dreaptă a acestei ferestre, se modifică în 
timp real aspectul general previzualizat al textului împărțit pe coloane. 

Dacă vom acționa butonul OK pentru setările pe care le-am stabilit în 
fereastra anterioară, rezultatul obținut va fi următorul: 
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Scrierea pe coloane 


Tradiţia După înfiinţarea Economie si 
învățământului Universităţii în anul Administrarea 
economic de nivel 1860, la Facultatea Afacerilor”, ca 
academic a început de Drept s-au predat urmare a 

la Iaşi, în 1843, când cursuri de Economie straduintelor 

Ion Ghica a predat la Politică, Doctrine corpului profesoral 
Academia Economice si de a contura mai clar 
Mihăileană primul Finanţe Publice. În cele două segmente 
curs de economie 1962, la majore ale educaţiei 


academice: teoretic 
(ştiinţe economice) si 
aplicativ (ştiinţe de 
gestiune sau ale 
administrării 
afacerilor). 


Universitatea 
„Alexandru Ioan 
Cuza” laşi se 
înființează Facultatea 
de Ştiinţe 
Economice. 

În anul 1999, 
facultatea şi-a 
schimbat denumirea 
în „Facultatea de 


politică. Apoi, 
gândirea și educaţia 
economică au fost 
ilustrate de 
intelectuali reputați 
precum lon Strat, 
A.C. Cuza, Ion 
Ionescu de la Brad, 
A. D. Xenopol, Gh. 
Zane etc. 


Pentru revenirea la scrierea pe o singurá coloaná, optiunea care trebuie 
selectată este One. Se recomandă ca această opțiune să fie invocată după ce, în 
prealabil, am selectat textul pe care dorim să-l transformám. - 


4.12 Editorul de ecuaţii 


Editorul de texte Word 2007 oferă utilizatorului posibilitatea de a in- 
troduce formule matematice complexe, de genul fractiilor, radicalilor, integra- 
lelor, sumelor, produselor etc. Ideea generala este de a introduce in textul 
„Clasic“ formule care nu pot fi definite prin intermediul setului de caractere 
alfa-numeric uzual de la tastatură. 29183 fied 

.. Pentru a introduce o astfel de formulă matematică, etapele care trebuie 
urmate sunt relativ simple şi necesită doar o minimă capacitate de intuiţie. Mai 
întâi se apelează meniul Insert şi din secțiunea Symbols, se acţionează butonul 
Equation? conform figurii 4.12.1. 


a 


~ Deşi butonul se numește Equation, in realitate, putem introduce orice fel de formulă ma- 
tematică prin intermediul lui. 


Procesorul de texte Word 361 


E TTE t | A195 Ta men Ran DEM on aril 
Ü M 1 maga! T 2009.68 j EASON, weld - 


uds Pagelayout «= References Maitings O Rede — View 


Ph. SN 7 
EH r j - a À | à Butonul Qs ms T 
. labe - Picture Clip | Shapes Smarter jat Foeta ` Equation 

E An E * y 


Teese PEURNSEDE vt. r UNE cur si Pay Header Panter ie o! 
Figura 4.12.1 Declansarea introducerii unei formule matematice 
„Ca rezultat, în document, apare o casetă de text specială care, initial, 


conține mesajul Type equation here. Acesta este locul în care vor putea fi 
introduse semnele matematice speciale. 


B iE be equat oi; hel e UY! 


Figura 4.12.2 Caseta de text in care vor fi introduse semnele matematice 


În acelaşi timp, observăm că s-a modificat şi bara de instrumente din 
partea de sus a editorului si, în felul acesta, avem la dispoziție mai multe cate- 
gorii de simboluri matematice pe care le vom putea utiliza. Zona specifică este 
Equation Tools / Design (figura 4.12.3) şi este activă atât timp cât cursorul 
este poziţionat în interiorul casetei de text speciale. 


Ch) d^:9 * manga; Tg OP. don AITO SO Word Equaticn Toels 
A - Home — niet Pagetayout — Refetercey — Macings— Review View . Denon 
: Yi CN A 
C Rug aC lt ie) a” I tie M A li 
I la unii li a Paix ati miei ci e NX H 2 (0) } sine ài m A 
gru Lon bre Moi i mai bea Mol boa cal aa + ie — 
faustion lx R mM copia silvy! Fraction Sepe Radical itagra! large Grat Function aneng uat yz Opere 
de Nomai Tet | f v dd. x X : . ’ z - Opina " . tape 
Tek n 2519805 


Figura 4.12.3 Instrumente specifice editorului de ecuaţii 


„Există două categorii principale de simboluri, grupate în secțiunile 
Symbols şi Structures, iar aspectul lor vizual ne permite să generăm foarte 
uşor formule şi ecuaţii complexe. Trebuie doar să reținem că generarea acestor 
formule matematice se realizează în mod ierarhic, de la elementul sintetic (de 
bază) la elementul analitic. De exemplu, dacă dorim să generăm un radical de 
ordin 7 dintr-o fractie, secvenţa va cuprinde două etape principale: selectarea 
tipului de radical care ne convine şi selectarea tipului de fractie necesar. 
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Dupa aceea, nu ne ramane decat sa Bean cu valori efective structura 
obținută prin paşii anteriori. i i 


\ 


A Tools : " 
on * uy i T 
Mx ia d « y" sing. A lim 


Padizal ‘integral Large — Bracket 


Radical cu 
Omer co 


— Radicals orice grad | 
i CTE 4 f were hai | | 
[Xs T a | | 
| his fes | | | AE H 

PE EAEE al ita isle dy 
i ii ly dE | / 
| | [Radical ^ jh we j i 
(ls re eer | : 
Common Radicals 

ppt 
| i| | 
if uM if 
| -b + va — dee | | aS | 
ee Vat + b^ | 
26 1 | | 
T | 
(| | 
——— me he j 


Figura 4.12.4 Alegerea tipului de radical pentru orice grad 


Menem Tools. 
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View De:ljh 
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Fractie 
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| | Im | 
| | Hd Li | 
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i Pi M i 
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Figura 4.12.5 Alegerea tipului de fractie corespunzător 
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Dupa popularea cu valori, formula introdusá de noi va aráta similar cu 
cea din figura 4.12.6. | 


Figura 4.12.6 Formula matematică introdusă 
prin folosirea editorului de ecuatii 


In cazul in care o formula introdusá de noi va fi utilizata si in alte locuri 
in cadrul documentului, este posibil să memorăm această formulă într-o listă de 
formule preferate şi apoi să o generăm instantaneu, fără a mai edita de la zero. 
Pentru a realiza acest lucru, vom apela butonul de context al formulei şi vom 
selecta opțiunea Save as New Equation. 


= ii Butonul de 
Vă Save as New Equation... 


context 


„9 Professional 
€i Linear 


- Change to Inline 


| 
| 
: Justification > | 
Figura 4.12.7 Apelarea butonului de context pentru ecuaţia curentă 


În fereastra care va apărea, trebuie să precizăm numele general al mo- 
delului de ecuaţie şi categoria în care va fi salvat acest model. 
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E create New Bullăine Block a 
Nome: famdamedddelfot — 
Galery: Eee 
Category: General Aj mn 2 8 


| 
Description: | 


Save in; /buldng tod. dot Toor we MN "m 


Options: Insert content n its own — Y 


Figura 4.12.8 Elementele definitorii ale modelului 


Ulterior, când mai avem de introdus această formulă, o putem apela 
foarte rapid din butonul Equation, pe baza denumirii pe care am precizat-o în 
etapele anterioare (figura 4.12.9). 


ia yid 0-355 manual TI 2009.docx - Microso 
~- Home Insert Page Layout References i Mailings . à 

| i! 5 [e [^T ESA T E obl 
! he <i EJ HE FIG ix] a rife 
P em d A agre, humus taam 

mem. iit [« 1f pe Pl n PIT | = ima tis 

Sabe NP La Jd Mu Ded E) MIS EIE HE 


Butonul 
Equation 


Formula memorată 
| Trig Identity 2 anterior 


| General 
: formula model de la Info 


r! 


as $3 RO erm diera d kaen 7 


[M gave Selection to Equation Gallery... 


Figura 4.12.9 Selectarea din lista de ecuatii a formulei salvate anterior 
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Ca exercitiu, va recomandam sa generati in Word 2007 urmatoarele for- 

mule matematice. Cei care le vor rezolva vor primi un premiu sub. formà de 
aplauze ©. 


2i 
t=1 
4 n BS 
lim (1 +-) re 
Noo - P 
[= = 1 l 
f (x) NITA y TULX 
x)-—a,-c (a COS —— + sin ——) 
0 n L n L 
n-1 


1 bo he 
sin a + sin f = 2sinz (a x f) cos (a + f) 


4.13 Importul de obiecte si adáugarea elementelor 
WordArt ín documente Word 2007 


MS Word 2007, la fel ca versiunile precedente, poate lucra cu obiecte 
create cu ajutorul altor programe, prin exploatarea tehnicii OLE. Aceste obi- 
cle, precum si alte componente specifice pachetului MS Office, se găsesc în 
lista apelabilă din meniul Insert, opţiunea Object (figura 4.13.1). 


M Home "Insert Page Layout 


| ; = ime re 7 A= signature Line - 
e | m Lis PR | d jii: | | et OA 
55) M | -| t i eT — -— ed —— gh Date A Time 


„Cover Blank Page i Table Picture „Text Quick WordArt Drop 
p e j ^A. ' ~ 
Page + Page Break re | Box Parts + a Carty "cd Object 
Pages - Tables. i Text 


Figura 4.13.1 Meniul Insert si optiunea Object 
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Odata apelatá optiunea Object, se deschide o noua fereastra ce contine 
componente disponibile, in functie de selectia efectuatá la instalarea pachetului 
MS Office (figura 4.13.2). 


VS STE | | T TUM us PET m | OS E RS 


| nale New ‘te Create from Eile | 


| Object t type: 


| [Microsoft Equation 3.0. 

| |Microsoft Excel Chart 
| Microsoft Excel Worksheet 

| |Microsoft Graph Chart 
| Microsoft Office PowerPoint 97-2003 Presentation 

| [Microsoft Office PowerPoint 97-2003 Slide 

| | | Microsoft Office PowerPoint Macro-Enabled Presentation p 
Microsoft Office PowerPoint Macro-Enabled Slide — — 17. [^] Display as icon 


Result 


| n Inserts a new Adobe Acrobat Document object 
| iz ia) into your document. 


Figura 4.13.2 Exemplu de componente disponibile prin apelarea opțiunii Object 


Din multitudinea de obiecte, partial prezentate in cadrul figurii 4.13.2, 
editorul de ecuatii a fost deja prezentat si ne vom opri, in continuare, asupra 
procedurii de inserare a unui grafic (Microsoft Graph Chart). Astfel, odata 
apelatá, optiunea permite reprezentarea graficá a informatiilor dispuse sub for- 
ma unui tabel, aşa cum reiese din figura 4.13.3. 


WM PPM MAPPA WF PPP INI IVI ITI VIII MP 7 


n c \Users\danpaDesktopWista ` + i 30 Tta & office 2007 Repartiza.. E 


$ 
um 3s 3 
E. gs 449 


1st Qtr 2ndQtr IAr AthQr: 


E d] 


MEI FIT FIF W AFP MTM 


Figura 4.13.3 Rezultatul apelării opțiunii Mogga Graph Chart 


Tabelul inclus în figura 4.13.3, ce insoteste graficul din aceeaşi figură: 
poate fi modificat prin adăugarea de linii şi / sau coloane, precum si prin mo 


Procesorul de texte Word 367 


dificarea informaţiilor prezentate in mod implicit. În Figura 4.13.4, se poate 
vizualiza rezultatul reprezentării grafice a datelor din tabelul 4.13.1. 


fh = 
u 


Serial Seria 2 .Sería3 
Figura 4.13.4 Reprezentarea grafică a informaţiilor din Tabelul 4.13.1 


O variantă mai atractivă de realizare a aceluiaşi grafic sau de prelucrare 
a acestuia o constituie utilizarea opțiunii Chart din cadrul casetei de obiecte 
Illustrations, subiect ce va fi abordat in paragraful urmátor. 

In meniul Insert, în secțiunea text, prezentată în figura 4.13.1, în afara 
opțiunii Objects, sunt disponibile şi alte opţiuni, precum: 
[A= 


- TextBox | permite crearea unei casete de text ce poate fi aşezată oriunde 
in pagină. Acesteia i se poate adăuga chenar, fundal, iar textul poate fi formatat 
conform opţiunilor de formatare specifice oricărui text din cadrul unui 
document Word; | 


`- DropCap == permite maximizarea dimensiunii literei de începere a 
Paragrafului; | i 
~ WordArt ^  jnsereazü, în cadrul documentului, o casetă cu text 


decorativ: 
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d 2] i ȘI gm 7 
- Date&Time 3»P*t* &Time permite inserarea datei şi a orei, prin, alegerea 
formatului dorit dintr-o listă de opțiuni; 


. . S 
- Signature Line æ Signature Line ~ inserează semnătura digitală, creată anterior, 


Prezentăm în continuare câteva aspecte legate de modul de lucru cu 
opţiunea WordArt. Astfel, dorim să menţionăm că programul Word pune la 
dispoziţia utilizatorului elementele WordArt destinate afişării textului sub 
diverse forme, culori şi stiluri”, în scopul adăugării unei formatări deosebite în 

cadrul unei pagini Word, preente evidențierea unui titlul de capitol sau reali- 
zarea paginii principale a unui proiect. 


aX Signature tine > pu „Să 
3) Date & Time x2 Eu 


Oo i m poo b du » 4i 
i eii 
Borat watt ue ylordAr, P» Vera id | 


iar WominTen — ? 


KordAn Word Hardie 


1 wordArt Word Ant 
WordArt WordArt Wardin m 


Fig igura a4. 13. 5. re ormate verser oh cadrul optiunii WordArt 


Exercitii: 
Folosind opțiunea. WordArt, realizați următoarele obiecte: 


<chinolo, gj; 


informationale. 


o Ma 
Aru aae 


? Perry, G., Microsoft Office 2007. 5 in 1, Ed. Teora. Bucureşti 2007, p. 207. 
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Prin apelarea opțiunii WordArt din cadrul meniului /nsert, utilizatorul 
poate alege dintr-o multitudine de formate implicite, prezentate în figura 
4.13.5. Textul poate fi afişat pe verticală sau pe orizontală, conform opțiunilor 
utilizatorilor. După inserarea obiectului WordArt în document, dimensiunile 
acestuia pot fi scalate prin intermediul reperelor acestuia, situate în colțurile 


obiectului. In concluzie, pentru a scrie cu ajutorul opțiunii WordArt, a unui 


mesaj de tip text, trebuie parcurşi următorii paşi (figura 4.13.5); 

1, Alegerea opțiunii WordArt din meniul Insert; 

2. Selectarea formatului dorit; 

3. Introducerea textului şi validarea ferestrei cu butonul OK; 

4. Redimensionarea obiectului astfel creat, aplicarea unor formatări supli- 
mentare (umbră, culoare, fundal etc.) şi poziţionarea acestuia în cadrul 
paginii. | | 
Obiectul astfel creat poate fi formatat suplimentar, prin adáugarea unor 

modele variate de umbre, prin rotire, schimbarea culorii fontului si a funda- 
lului, precum si alte asemenea specificatii, prin selectarea optiunilor din meniul 


. Format (figura 4.13.6) care, in mod normal, se activează automat la sfârşitul 


creării unui obiect de tip WordArt. 
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Figura 4.13.6 Componente ce permit formatarea sup 


WordArt (efecte de umbră, 3-D, modificarea formei şi a culorii) 
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4.14 Lucrul cu componentele Illustrations 


Produsul Word 2007, prin intermediul meniului Insert, sectiunea Illus- 
trations, pune la dispozitia utilizatorilor o serie de instrumente (prezentate in 
figura 4.14.1) destinate îmbunătăţirii modului de 2 E a informațiilor 
dintr-un document. 

Microsoft Office oferá o gamá largá de elemente grafice inmagazinate 
in cadrul galeriei ClipArt, insá aceasta poate fi completatá de pe site-ul Micro- 
soft Online. 


Insereazá o forma grafica predefinita 
i rA EE | ^ 
din galería ClipArt NE fi N nsereazá o 
i i dese. | Ba. E 23) EH diagramá SmartArt 


sas. Picture Clip ` A SmartArt Chart 
inserează o imagine | ~ Art d poe - 
J, cM | Insereazá un arafic 
g. ; ‘Mustrations I S acm d 


Figura 4.14.1 Componentele isel lustrations 


4.14.1 Inserarea unei imagini ClipArt 


Galeria ClipArt contine, cu precádere, imagini grafice stilizate, grupate 
în diverse categorii. Spre deosebire de acestea, fotografiile, sau alte imagini 
salvate anterior de utilizator pot fi inserate în document prin intermediul opți- 
unii Picture din cadrul secțiunii Illustrations. 

În vederea inserării unei imagini din galeria GRATE | trebuie parcurse 
următoarele etape (figura 4.14.2): 

l. se efectuează click pe meniul Insert; 
| 2. se alege optiunea ClipArt din cadrul elementelor disponibile in caseta 

Illustrations; | 

3. în caseta Search for, se tastează un cuvânt reprezentativ pentru figură 
ce se doreşte a fi inserată si se acționează butonul Go. În cazul in care se do 
reste vizualizarea tuturor imaginilor, se apasă butonul Go; 

4. se efectuează click pe imaginea dorită. Ca rezultat, imaginea a fos! 
inserată în document, in locaţia in care se găsea poziționat cursorul; 


5. se redimensionează imaginea cu ajutorul mouse-lui, prin tragere de 
reperele imaginii. 
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4.14.2 Pasii necesari inserárii unei imagini din galeria ClipArt 


(eee ere a 


Figu ra 


Exerciţii: 

Inserati, din galeria ClipArt, o imagine reprezentativă pentru activitate: 
de birou. Rotifi imaginea spre dreapta (pasul 5), redimensionati-o prin micso- 
rare (pasul 6) şi centrati-o în cadrul paginii (figura 4.14.3). 


i Pocumenti « Microsof Word h Pure fois a2 x 
Pagelayout References . Malingt Redew — View Fermat = 4c 
Su Shapes >; SD, Hypertink qn Header > WAS | d] Quick Parts « d Signature tine e: JE tautiin e 
i A Bookmark „d Footer + ri A wordAt e Ate © Fite "EST 
: d ' 1 TO 7 
- My Cross-referérice - 2) Page Nutber* : Boge ASD a cen Mpg Object e 

i Links '— Heade: A Footer Test Sandu, 
e Cliz Act vx | 
€ rh fe | 


i 

B. Selected cobections 

E Meats shouldbe: 
E | Al mada fie types - 


ClipArt, rotirea şi redimensionarea ei 


Inserarea unei imagini 


4.14.2 Inserarea unei forme geometrice Shapes 


Componenta Shapes din cadrul casetei de elemente Illustrations (fi- 
sura 4.14.1) permite inserarea unei mari diversități de forme geometrice cla- 
SIficate în mai multe categorii (figura 4.14.4). 
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Recently Used Shapes 
ENGON ALU 6 
Ca wes 
Lines 
SL, EA 
Basic Shapes —— 
Engugo09AROCOSO 
OA AO LOVEA? 9 
(ON ETC: Li, Bea 
Block Arrows 


o 604 01 d dp d d 


- cele mai recente forme utilizate 


- diverse elemente de tip linie 


- grupul elementelor de tip forme 
geometrice de bazá 


- grupul elementelor de tip bloc de 


e UE EUR Ie săgeți 
ap ap A 
Pena, E 
T ociaedcxeA V Ce 5 - elemente destinate realizării 
C2 PLI fluxurilor de date 
Callouts —— ji ^ 
DADA i - forme geometrice care permi 
eh O O $5 m dg di adăugarea unor adnotări ce însoțesc 
42 43 49 ¢3 40 40 AD qa Ma. | 
| imagini 
aie one Banners —— D 2:4 : 
VAM qx CO) d db db i te n - forme geometrice de tip steluțe şi 
oe - M M banere 
Figura 4.14.4 Categoriile de elemente Shapes 
Exercitii: 


Folosind instrumentul Sule’ realizati schemele tenants. Îmbună- 
tatiti apoi aspectul acestora prin utilizarea componentelor (din meniul Format) 
Text Box Style, Shadow effects, 3-D effects (prezentate in paragraful anterior): 
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Test 


adevărat? 


Exercitiul I Rezultat 1 


Exercitiul 2 Rezultat 2 


4.14.3 Inserarea unei scheme SmartArt 


Componenta SmartArt constituie una din noutăţile oferite de versiunea 

2007 a pachetului Office. Aceasta permite crearea unor diagrame destinate evi- 

denţierii relațiilor sau proceselor. Concret, SmartArt permite realizarea unei 

same variate de tipuri de reprăzentări grafice precum: liste, procese, ierarhii, 

relații, matrici şi piramide (vezi tabelul 4.14.1). Avantajul îl constituie faptul că 

martArt pune la dispoziţia utilizatorilor o serie de sabloane grafice prede- 
finite ce pot fi ulterior personalizate. 
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Pentru adáugarea unei diagrame SmartArt, trebuie parcursi urmátorii 

pasi (figura 4.14.5): 

1. Se alege meniul Insert; E: 

2. Din cadrul casetei de elemente Illustrations, se alege componenta 
SmartArt; 

3. In panoul din stánga, se alege categoria dorita dose categoriile, lista, 
proces etc.); 

4. Din panoul central, se alege tipul de zaic dorit; 

5. Se acționează butonul OK. 
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| | 


^4 Pyramid 


' first arrow shape on the left, while 
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. , | horizontal sub-steps for each shape 
+ | that contains Level 1 text. , 


Figura 4.14.5 Etapele necesare inserárii unei diagrame SmartArt 


Diagramele, odatà create, pot fi modificate prin intermediul optiunilor 
de efecte de umbra si 3-D prezentate in figura 4.13.6, precum $i cu ajutorul 
altora, incluse in figura 4.14.6. 


Tabelul 4. 14. 1 Tipologia diag) ‘amelor SmartArt UH a 


Tip diagrama Sco] 

List/Lista Prezinta informatiile grafice in maniera secventiala 

Process/Proces — Ilustreazá grafic etapele din cadrul unui proces sau repet 
temporar ] 


———————— = E] = MR a eee 
Cycle/Ciclu Prezintă grafic fazele unui proces continuu 
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Tip diagramá . | Sco | 
Hierarchy/lerarhie | Permite crearea unei structuri organizatorice din cadrul 
unei intreprinderi (organi grame) l 


Relationship/Relatie | Ilustrează conexiunile din cadrul unui ansamblu de 
concepte 


Matrix/Matrice Prezintă, sub forma unei matrici, modul în care interac- 
tioneaza părțile cu întregul 

Pyramid/Piramidă | Permite prezentarea unor relații proporționale, ascendent 
sau descendent 


| Permite adăugarea unul nou oblect in cadrul diagramel | 
Modificá sensul săgeților:stânga-dreapta sau invers 
| Patet 


: id 2-0 
| Home Insey Page layout - | Retarences Mailings ^ Review View Design Format 
; : — ' ppa nn om 
Sad Dutt f+ fe ey sta m —Ü ba 
Mese Us I 1M... Xe | Best Match for Document 
pS Abaneto tet) > cacon mac E j a } 
Add NETT UIN Pu 4 hange 4 N 
Shane- < ADAN TT Tess fane iv cig) QNA I. NP x 
. a 
Meat Graphic i Qo Uyynuts j 


| Permite modificarea tipului de grafic, prin alegerea 
din listă a unui alt șablon predefinit. 


EEE SS 
Permite modificarea schemel de culori utilizate In 
cadrul diagramel 


[Text] *- = = 


Pune la dispoziția utilizatorilor o paletă de 


fabloane predefinite, în formate 3-D sau 2D, 
Soecifice flecărul tio de diaaramă SmarttArt 
: [Text [Text] GI 


Figura 4.14.6 Modalităţi de îmbunătățire a aspectului diagramelor SmarArt 


Exercitiu: | | 
Realizati o diagrama cu ajutorul instrumentului SmartArt care să ilus- 
treze fazele necesare implementării unui instrument destinat managementului 
performanței de tip Balanced Scorecards. Se va utiliza tipul de diagramă Cycle, 
subtipul Continuous cycle (figura 4.14.7). 
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2. Defin irea 
stratepial 


3, Parspactive și 
obiective pentru 
dezvoltare 


4, Planificare 
strategica 


5. Măsurarea 
performantalor 


G Innate o 


Figura 4.14.7 Diagrama de tip Cycle, Continuous cycle 


/ 


4.14.4 Crearea unui grafic 


O ultima componentá a casetei de elemente Illustrations este Chart 
(vezi Figura 4.14.1). Astfel, prin intermediul acesteia, pot fi create reprezentări: 
grafice noi sau modificate / îmbunătățite graficele create printr-o variantă ante- 
rioară versiunii 2007 a pachetului Office. Rezultatul este asemănător celui ilus- 
trat în figura 4.13.4. 


Exercitii: 
Realizati o diagramă de structură, care să prezinte ponderea cheltuie- 
lilor fixe si a celor variabile în totalul cheltuielilor, în anul 2008, folosind da- 


tele din tabelul 4.14.2. Să se reprezinte apoi syolatia cheltuielilor fixe in cei trei 
ani de analiza. 


un—————À —À—À—— ——— rs 
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Tabelul 4.14.2 


Anul | Cheltuieli fixe | Cheltuieli variabile — | Cheltuieli totale 
[2007 crn 0000 n SOOM nr eren vr 259 pe” 2 
[2008  . "| 10500 unt OS Oa ant deir B os 
[2009 19900 Ra | 40550 


Ponderea cheltuielilor fixe şi variabile în - 
total cheltuieli 


© Cheltuieli fixe m Cheltuieli variabile 


Evolutia cheltuielilor fixe în perioada 2007- 
2009 


2007 2008 2009 


Cheltuieli fixe 


Figura 4.14.8 Diagrama de structură Ji Evolu ia cheltuielilor fixe 


Ponderea cheltuielilor fixe şi a celor variabile în totalul cheltuielilor se 
teprezintă prin intermediul graficului de tip Pie. Pentru evidenţierea evoluţiei 
cheltuielilor fixe, în perioada 2007 — 2009, s-a folosit graficul de tip Line. 


4.15 Fuzionarea documentelor 


Cu ajutorul Microsoft Word se pot construi scrisori — Letters, mesaje 
electronice — E-Mail Messages, plicuri — Envelopes, secțiuni — Labels si liste 
7 Directory, individuale sau destinate mai multor beneficiari / destinatari. 
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in cazul in care se doreste transmiterea unui document mai multor be- 
neficiari (corespondență masivă), Microsoft Word oferă posibilități de fuzio- 
nare între o scrisoare şi o bază de date în care sunt stocate informaţii referitoare 
la beneficiari: nume, adresă, oras, cont de mail etc. - 


4.15.1 Construirea scrisorilor 


Optiunile referitoare la facilitățile de fuzionare pentru poştă se găsesc in 
meniul Mailings. În mod normal, realizarea unei scrisori ce va fi transmisă mai 
multor beneficiari presupune parcurgerea mai multor paşi. 

Pasul 1: Din submeniul Start Mail Merge, se alege Start Mail Merge 
— Letters (figura 4.15.1). 


nsert Page Layout REIersnees Mailings | 


t EL i 
Start Mail Select Edit i Hi gh ligi. Sci mM... 
‘Merge ~ "Recipients > Pecijiant List ||! P^ Feld i Page tayout SRESCCEDEES Mailings | 
n Letters o ree deor ER ya 

4. E-Mail essages ôl ai os A B gis | p" i =j] 

| É e ui TA á de 1} 

să | Sngelgptio. l Select. Edi Highlight Ad 
v) Labels... Recipients 7; Recipient List || Merge Fields EI 
ej Directory a Type Hew. List... etm |— 
dn Hormal Word Document fa) Use Existing List... - 
ey StS ey Kep Mail Med 1 G3) Select fram Outlook Contacts... | 


Figura 4.15.1 Opţiunea Start Mail Merge — Letters 


Pasul 2: Din acelasi submeniu, se alege Select Recipients. In cazul in 
care o baza de date referitoare la destinatari nu este disponibilá, se poate crea 
acum prin selectarea opțiunii Type new list. Informaţiile referitoare la persoa- 
nele cărora le va fi trimisă scrisoarea pot fi modificate prin selectarea Custo- 
mize Columns. Astfel, pot fi adáugate alte cámpuri utile sau pot fi sterse multe 
dintre cele oferite de Microsoft Word (figura 4.15.2). 

Daca existá o baza de date (un fisier Access .mdb sau un fişier Excel 
-xls) se va alege Use existing List, iar dacă se doreşte trimiterea scrisorii adre- 
selor de contact salvate cu aplicatia Microsoft Outlook, se alege Select from 
Outlook contacts. 
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Editarea 
cámpurilor 
existente implicit 
in baza de date 


r First Name 
| Last Name 
| Company Name 
| Address Line 1 
„Address Line 2 
| City 
| State 
| ZIP Code 
| Country or Regi 
- ‘Home Phone 
| Work Phone 


Customize Colurnns... | 


Adaugarea unei 
noi înregistrări (a 
datelor despre un 
nou destinatar) 


Adaugarea unui 
camp, stergerea 
unui camp din cele 
existente sau 
redenumirea lor 


New Entry 


Delete Entry 


Figura 4.15.2 Editarea informaţiilor referitoare la destinatari 


Pasul 3: Ín aceastá etapă, are loc scrierea propriu-zisă a scrisorii si in- 
serarea datelor stocate în fişierul bază de date. Acum trebuie introduse câm- 
purile comune tuturor serisorilor. Pentru aceasta, cursorul mouse-ului trebuie 
poziționat în locul în care se doreşte afişarea informaţiilor dintr-un câmp al ba- 
zei de date si cu ajutorul Insert Merge Field, se introduce câmpul dorit (figura 
415:3), | | 
Pasul 4: Se previzualizeaza scrisorile, rand pe rand, prin deplasarea 
stánga — dreapta din cadrul Preview results. 

Pasul 5: Finish Merge (finalizarea construirii scrisorii). Astfel, opti- 
unea Edit individual Letters (figura 4.15.4) este folosită pentru editarea rand 
Pe rand a scrisorilor si salvarea lor intr-un singur document. Tipárirea scriso- 
rilor este posibilă prin apelarea directă a opțiunii de printare. Dacă se doreşte 
transmiterea scrisorilor prin e-mail, opțiunea Send E-mail Messages este utilă 
In acest sens. 
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Figura 4. 15.3 Inserarea cámpurilor bazei de date 
ín documentul scrisoare | 


hse is ! 7 i d 
Finish &l| 
Merge ~ | 


(i) Edit Individual Documents... 
ug Print Documents... 
“Ay Send E-mail Message 


Figura 4.15.4 Definitivarea scrisorilor. 


Exemplul 1: 
Să se realizeze o scrisoare care să fie transmisă tuturor - angajatilor unel 
firme. Scrisoarea contine informatii referitoare la petrecerea aniversará a firme. — 
Observati >: se presupune că există înregistrate deja informaţii despre 
angajaţii firmei într-un fişier Excel denumit angajat.x/s (figura 4.15.5). 
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"Nume şi prenume Adresa 


Barbu Florin |... Strada Teilor, nr. 29, lasi 
„Popescu lon 'Strada Florilor, nr. 31, laşi 
„Rotaru Marius + Strada Crizantemelor, nr. 33, laşi 


Popescu Maria Strada Florilor, nr. 31, laşi 
Vasilescu Mircea Strada Rozelor, nr. 35, laşi 


Figura 4.15.5 Conţinutul fişierului angajat.xls 


Rezolvare 
l. Se alege din meniul Mailings, optiunea Start Mail Merge — 
. A Letters din secţiunea de obiecte Start Mail Merge. | 
2. Se selectează, din secțiunea de obiecte Start Mail Merge, opțiunea 
Select recipients — Use Existing List si se alege fişierul Excel ce ` 
contine date despre destinatari. Ulterior stabilirii fişierului, se selec- 
tează foaia de calcul ce conţine datele necesare (figura 4.15.6). 
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Figura 4.15.6 Specificarea adreselor destinatarilor 


3. Se procedează la redactarea propriu-zisă a scrisorii (figura 4.15.7). 
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4. Vizualizarea scrisorilor este posibilă prin folosirea opţiunilor din 
secțiunea cu obiecte Preview Results (figura 4.15.8). 

5. Definitivarea fuzionării documentului scrisoare cu fişierul Excel în 
vederea obţinerii a câte o scrisoare pentru fiecare destinatar (figura 
4.15.9). 


E m să fee Ress ratată ee xs 
torta Fields s UNE, 


f 
| 
ddress Greeting insert Merge] i Preview I5 J “Hl Finish & | 
Block line ' Fieldy — | d RS] bel: || Results ` pog 


Hume, si. prenume NI 


«Adresa» Cámpuri inserate 
cu Insert Merge 
Field 


D-le / D-na «Nume. si prenume», 


Cu ocazia împlinirii a 40 de ani de la înființarea firmei noastre vă invităm la petrecerea organizată la Sala 
Palatului, din strada Crizantemelor pe data de 30.03.2010 începând cu ora 19:00. | 


Vaasteptam! 


Data Semnătura 


28.02.2010 Director general 


Figura 4.15.7 Redactarea scrisorii 


Deplasarea la 


următoarea 
scrisoare 


LA 


Figura 4.15, 8 Pi ONG scr isorilor 


Se observa că, in acest moment, Microsoft Word a creat un document 
nou cu denumirea Letters care contine toate scrisorile şi are un număr de pa 
gini egal cu numărul scrisorilor, pe fiecare pagină aflându-se câte o scrisoare 
Utilizatorul poate salva documentul ce contine scrisorile şi, de asemenea, poate 
salva documentul initial, care a fost folosit la obtinerea tuturor scrisorilor. 
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r « PN | p» TEE `, 
ii Sie P Wu € 
di 23 h hoe. | 
Finish & 


©) Current record 
©) From: 


Figura 4.15.9 Definitivarea fuzionarii documentului cu fişierul Excel 
prin i ea opțiunii Edit Individual Letters din cadrul Finish — 
opțiunea Finish & Merge 


Alegerea fişierului ce contine informaţiile referitoare la destinatari 


Exemplul 2: 

Sá se transmitá tuturor studentilor grupei 11 o scrisoare cu informatii 
privind situaţia şcolară pentru semestrului I. De asemenea, studenții restantieri 
la disciplina Tehnologii Informaționale pentru Afaceri să fie anunţaţi cà exa- 
menul restant se va sustine pe data de 5 februarie 2010. 

Observatie: Se va proceda la crearea unei baze de date cu informatiile 
despre studentii grupei 11. 


. Rezolvare: 

Dat fiind cá pasii de rezolvare ai — sunt identici cu cei parcursi 
Pànà acum, nu vom insista decát asupra aspectelor care fac ca aceasta problema 
să se diferentieze de cea anterior enuntata. 

. In primul rând, la crearea bazei de date, se vor personaliza câmpurile, 
lar apoi se vor edita datele despre studentii grupei 11 (figura 4.15.10). 

Specificarea faptului cá se doreste ca in cazul studentilor restantieri la 
disciplina Tehnologii Informqtionale pentru Afaceri să apară, in plus, un anu- 
mit mesaj, se realizeazá prin selectarea optiunii Rules — If... Then... Else din 
Secțiunea cu obiecte Write & Insert Fields, aflată in meniul Mailings. Speci- 
ficarea regulii se observa în figura 4.15.11. 


| IF 


| Otherwise insert this text: 
| Vă urám succes în continuare] 
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Figura 4.15.10 Editarea xime despre stud. Jeder arunc grupei 11 


Field name: 
‘TIA 


' Insert this text: 


Examenul de Tehnologii Informaționale | pentru Afaceri. se vas 


a 


1 


Figura 4.15.11 Specificarea unei reguli 
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Exercitiu: 

Pornind de la aceeasi bazá de date, sà se transmità tuturor studentilor 
situația şcolară, iar scrisorile pentru studenţii restantieri să conțină ; ŞI mesajul 
Sesiunea de restanţe se desfăşoară în luna februarie. 


Precizare pentru rezolvare: Pentru a soluţiona această problemi, tre- 
buie specificat faptul că se doreşte afişarea unui anumit mesaj pentru orice stu- 
dent care este restantier măcar la un obiect. Aceasta presupune precizarea unei 
reguli If... Then... Else pentru fiecare obiect. În cazul în care studentul nu este 
restantier la obiectul pentru care se specifică regula, nu se va afişa nici un text. 

Exerciţii 

Să se transmită tuturor angajaților posibilităţile de training oferite de 
firmă pentru anul următor. | 

Sunteţi administratorul unui bloc de locatari. Pentru a veni în sprijinul 
locatarilor, realizaţi scrisori personalizate cu cheltuielile lunare $1 transmiteti-le 
prin poştă. 

Să se realizeze o scrisoare care să conțină date despre 1 ERIN şi dis- 
count-urile oferite pentru a fi trimisă clienților fideli. 

Să se realizeze o felicitare electronică cu ocazia Anului Nou care să fie 
transmisă tuturor angajaților. 

Să se realizeze scrisori personalizate către toți angajații unei firme, prin 
Care aceştia vor fi anunțați că datorită creşterii nivelului productivității, vor 
beneficia de o primă egală cu 15 % din salariul de bază. 

Să se realizeze o scrisoare prin care angajații firmei să răspundă la 
intrebarea: sunteţi de acord cu desființarea punctului de lucru din judeţul X? 

Să se transmită o scrisoare tuturor clienţilor unei firme care în luna mai 
au facut cumpărături în valoare mai mare de 5 000 RON, prin care vor fi in- 
formați că luna viitoare vor beneficia de un discount de 10 % din valoarea măr- 
furilor cumpărate. 

Să se transmită o scrisoare tuturor studenților din provincie care vor fi 
anuntati că data cazárii a devenit 27 septembrie. 

Sá se transmitá o scrisoare tuturor persoanelor din lasi. Scrisoarea va 
conține informaţii privind manifestările organizate cu ocazia Zilelor lași. 


4.15.2 Tipărirea adreselor pe plicuri sau etichete 


Microsoft Word 2007 oferă posibilitatea realizării de plicuri pentru scri- 
Sori. Acestea pot fi construite cu ajutorul unor stiluri predefinite pentru plicuri 
Sau pot fi transmise, ca si scrisorile, mai multor beneficiari destinatari. 


/ 
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Pentru a crea un plic fără a-l transmite mai multor beneficiari, alegem 
din meniul Mailings, submeniul Create opțiunea Envelopes (figura 4.15.12). 
SS 


|. Delivery address: 


| (J Add electronic postage 
|| Return address: |» d* Come 


e wr ui ME. Feed 


iun 
“Fy 


Plicul va fi adus în 
documentul curent 


Opţiuni de formatare 
(figura 4.15.13) 


| Add to Document | 


Procesorui de texte Word 387 


| Envelope size: | 
| | Size 10 (4 1/8 x 9 1/2 in) 


|! Delivery address 


— 


Optiuni de formatare 


pentru adresa | Font... From|eft: Auto Și 
destinatarului : | From top: ve oH 
N j 
| | Return address 
L —— Mq pe t 
| | Font... | From left: Auto ] 2 | 
From top: ‘Auto | msi 


i ` a 


Opţiuni de formatare |. 
| Preview 


pentru adresa 
expeditorului 


i 


| 


pow (a) Cee 


Figura 4.15.13 Opțiuni de formatare plic 


in caseta Printing Options, sunt disponibile mai multe posibilitati de 
poziţionare a plicurilor pe foaie pentru a fi listate. 

Pentru a trimite scrisorile din exemplul 2 in cate un plic personalizat, se 
selectează baza de date, ca și la crearea scrisorii, se modifică sau se adaugă in- 
registrari în baza de date. Se rafinează formatul plicului cu specificarea adresei 
destinatarului şi a expeditorului şi se unesc într-un document nou care va fi 
salvat cu o denumire. Pasii sunt aceiași ca şi la crearea scrisorilor. 

Microsoft Word oferă opțiuni referitoare la crearea de etichete pentru 
plicuri. Din secțiunea cu obiecte Create, se alege opțiunea Labels, după care 
se apasă butonul Options (figura 4.15.14). 
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| Printer information 


! Č Continuous-feed printers 
(^? Page printers Tray: Defaultray vw; 


| Label information wall 


Label vendors: Microsoft v 
| Product number: Label information 
Miza o RE Type: 1/2 Letter Postcard 


Ae Letter 1 à 
| 1/4 Letter Height: ^— 21.59 cm 


| 

| 

Í i 4 
| 1/4 Letter | Sici: Jam 3.97 cm 
| 30 Per Page | Pagesie; 13.97 cra x 21.59 cm 
| SO PerPage n... Ne >| 


ncel 


mo 
Qr 


Details... | New Label... | Meir a OK 


Figura 4.15.14 Secţiunea Label options 


Alegerea unui anumit tip de etichetă se face în caseta Product Num- 
ber. Odata ales formatul dorit, acesta poate fi modificat cu ajutorul optiunii 
Details sau poate fi creat un format nou, cu optiunea New Label. 


4.15.3 Crearea de liste sau directoare 


Microsoft Word oferă posibilitatea construirii de liste (Directory), atunci 


când se doreşte crearea unor liste personalizate pentru structurarea informațiilor 
conţinute de o bază de date. 


Exemplu: 

Departamentul comercial are nevoie de lista casetelor video disponibile 
spre a fi închiriate. Informaţiile despre casete se referă la titlul filmului, catego- 
ria din care face parte acesta şi actorii principali. 

Din meniul Mailings, se alege opțiunea Start Mail Mer ge Directory. 
La Select Recipients, se alege Type a new list. Se editează datele la fel ca la 
scrisori (figura 4.15.15). În documentul activ, se inserează cu Insert Merge 
Field câmpurile din baza de date care folosesc la compunerea listei. 
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Type recipient information in the table, To add more entries, click New Entry, Lu 
| Denumire film w | Categorie v | Actori 


Star Trek: The F... Actiune, SF Simon Pegg, Zac..; 


Angels & Demons Crima, Drama, iM... Torn Hanks, Ayel,., 
Slumdog Millionaire Crima, Drama, R.., 


Dev Patel, Lenni... 


Soe es EEE 
| Hew Entry | | ^ Find... | | 
| Delete Entry | Customize Columns... | | Cancel || 


Figura 4.15.15 Baza de date ce confine detalii despre filme 


Urmează apoi previzualizarea şi definitivarea prin alegerea opţiunilor 
existente în cadrul Finish Merge. 


4.15.4 Crearea şi transmiterea mesajelor electronice 


Deseori se întâmplă ca expeditorul scrisorii să aibă configurat un cont 
de e-mail prin folosirea aplicaţiei Microsoft Outlook. In acest fel, trimiterea pe 
e-mail a unei scrisori mai multor beneficiari se realizează urmand aceiaşi paşi, 
cu singura deosebire că opțiunea folosită la Select recipients va fi Select from 
Outlook Contacts (figura 4.15.16). 


TWN il 
Ber i 
e E 
io | 
wed 
D 


Edit t 


| | type New List.. 


iy m | 
Use Existing List... | 
| &| Select fram Qutiock Contacts... | 

| POPOR ee E ee m d i m 
Figura 4.15.16 Opțiunea Select from Outlook Contacts 
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Prezentám, in continuare, exemplificarea acestui aspect pe o problemi 
ce priveste trimiterea unei oferte de vacante mai multor adrese de contact exis- 
tente in lista configuratá cu aplicația Outlook (figura 4.15.17). 


| This is the list of recipients that will be used in your merge. Use the options below to add to or change your list. Use the 
i checkboxes to add or remove recipients frora UR merge. When your list is ready, click OK. 


j | Data Source v wv | Title v Company 
y y "wen m [mm Can recom peur me BA Minato ` 
| d : M o: cratere vaze A yee fet 
| | Contacts [v arigorescu maria 
| | Contacts diaconu Florin — 
| | Contacts „barbu „viorel 


| Data Source Refine recipient list 
| Contacts eM Sart 
YJ Filter... 


E Find curlicates. u 


3 Jv addresses... 


Ok 


Figura 4.15.17 Selectarea adreselor de e-mail cátre 
care va fi transmisă scrisoarea 


Scrisoarea urmează a fi definitivată prin editare propriu- zisă a textului 
comun tuturor scrisorilor, inserarea informaţiilor despre destinatari în urma fo- 
losirii opțiunii Insert Merge Field (figura 4.15. 18). 


Stimate Doamná / Domnule «First»aLastol| 


Vă prezentăm alăturat ofertele de vacanţă pentru perioada de vară: 


Figura 4.15.18 Editarea scrisorii 


Procesorul de texte Word 4 Pr 


Finalizarea transmiterii scrisorii presupune, ca şi până acum, vizualiza- 
rea şi definitivarea prin alegerea opțiunii Finish & Merge. 


4.16 Partajarea şi securizarea documentelor Word 2007 


Utilizatorii editează text într-un document Word pe care-l salvează pe 
discuri locale, iar apoi transmit fişierul altor utilizatori fie prin folosirea optiu- 
nilor de poştă electronică, fie prin publicarea documentului pe un site. 

În funcţie de scopul partajării documentului cu alți utilizatori, există 
mai multe opțiuni de securizare a acestuia. Astfel, uneori se doreşte partajarea 
unui formular mai multor utilizatori care să nu poată edita decât câmpurile din 
formular, alteori se doreşte acordarea numai a drepturilor de vizualizare a in- 
formațiilor din document. Toate aceste aspecte vor fi tratate în continuare. 


Ataşarea unei semnături digitale 


O semnătură digitală este o formă de criptografie care permite semnarea 
documentului de către expeditor, astfel încât destinatarul, vizualizând sem- 
nătura odată cu primirea documentului, recunoaşte expeditorul şi are încredere 
că informaţia transmisă îi aparține de drept. Semnătura digitală îndeplineşte 
astfel rolul unei semnături caligrafiate. 


Exemplu: 

Semnati un document care conţine oferta de produse lansată de firma 
dumneavoastră. Semnătura va conţine informaţii referitoare la numele firmei, 
numele dumneavoastră si funcţia pe care o aveți. 

Pentru a ataşa o semnătură digitală, se apelează din meniul butonului 


Lis 


Office +: optiunea Add a Digital Signature din submeniul Prepare (figura 
416.1). 
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; Pu vin De Was Documents - Milerosett Wor 
] " Prepare the document for distribution 


| a. Properties 
It i View and edit document properties, such 
as Title, Author, and Keywords, 


LS 


|^. Inspect Document 
UN Check the document for hidden metadata 
or personal information, 


LI 
sen) Save 
y ^" 
L^ zl 
asl Saves > 
TIN, 
F Print > 
57| Prepare. >! 


+) " 
e Send > 
aA 


ip?) Encrypt Document 
LAL} Increase the security of the document by 
adding encryption, 


| >) Restrict Permission f 
LUE Grant people access while restricting their EH 
ability to edit, copy, and print, 
» Adda Digital Signature TA 
(Q Ensure the integrity of the Eod by 
"adding an invisible digital id 
10 Markas Final id 


Let readers know the document 15 final and, 
make it read-only, / 


-— 
E 


.. Publish > 


^ Run Compatibility Checker J 
| 374] Check for features not supported by caer 
_| Glose | versions of Word. 


- 


|) Word d Options || (X Eit i Word 
Figura 4.16.1 Optiunea Add a Digital Signature 


Imediat după acţionarea butonului OK, se poate alege definirea unei 
semnături digitale proprii. Editarea informaţiilor ce caracterizează aceasta sem- 
natura are loc imediat (figura 4.16.2). 


Get a Digital ID 


In order to sign a Microsoft Office document, you need a 
digital ID, You have two options for getting a digital ID: - 


nus the information to be included in iud goa ID, 


: Get a digital ID from a Microsoft partner 


If you use a digital ID from a Microsoft partner, other people 


te cu i Vasile i 
| «ill be able to verify the authenticity of your signature, 


| c Ur ow j : Organization; > Alfa a A SRL 
if) to verify the authentiaty of your signature, You will be able da dă 
i! to verify the authentiaty of your signature, but only on this 


- Ẹ computer. Location: Iasi 


NIS 4. 16. 2 Editarea infoi matiilor referitoare la semnătura digitală ` 


După specificarea informaţiilor referitoare la semnătură, se poate edita 


un scop al semnárii documentului (figura 4.16.3). Semnarea documentului se 
realizeaza prin actionarea butonului Sign. 
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= 


», 


‘ See additional information about what vou are Signing... 
un c EccL SEE CAM A BE RCL AUS pin 


You are about to add a digital signature to this decument, This signature will not be 
| visible within the content of this document, 
; Purpose for signing this document: 


i prepunere de oferta 
Signing às: Popescu Vasile | lins 


Change... | 


Figura 4.16.3 Stabilirea scopului s 


errr 


nentului 


y 


1ării docui 


eni 
Securizarea informatiilor din document prin folosirea parolelor 


Un document poate fi protejat cu parolă prin folosirea opțiunii Encrypt 
Document (figura 4.16.4) disponibilă in submeniul Prepare din meniul 


L3 


butonului Office 7. 


Password: 


i 
ESAE 


Caution: If you lose or forget the password, it cannot be 
recovered, It is advisable to keep a list of passwords and 
their corresponding document names in a safe place. 

{Remember that passwords are case-sensitive.) 


: i 
Figura 4.16.4 Protejarea unui document prin folosirea unei parole 


La o deschidere ulterioará a documentului, Microsoft Word solicità in- 
troducerea parolei. Deprotejarea documentului se poate realiza, pur şi simplu, 
olosing aceeași opțiune, urmată de ştergerea parolei. 

Există foarte multe cazuri când se doreşte ca utilizatorii care vor accesa 
Mumit document să aibă numai drepturi de vizualizare a informatiilor din 
“ocument sau numai anumite drepturi de formatare a textului unui document. 


un 
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Limitarea drepturilor de utilizare ale unui document se realizează prin 
folosirea opțiunii Protect Document din zona Protect din meniul Review. La 
apelarea acestei opțiuni, apare disponibilă instrucțiunea Restrict Formatting 
and Editing utilà pentru stabilirea drepturilor de formatare şi editare ale utili- 
zatorului documentului (figura 4.16.5). | | 


4 | S i 
dm. ial jest 

; | ES j 
` Protect a; 


compare i 
è Document > 


Restrict MS GER Options ) 
Restrict Formatting ant Editing 

Restrict Permission 

v | Unrestricted Access 
Restricted Access 
LTanage Credentials 

Figura 4.16.5 Optiuni de restrictionare a accesului utilizatorului 
la informaţiile din document 


Prin apelarea optiunii Restrict Formatting and Editing, apare un pa- 
nou de lucru in partea dreaptă (figura 4.16.6). 

Odată protejat cu o parolă, setările stabilite nu pot fi modificate decât 
prin deprotejarea documentului, acțiune posibilă prin apelarea opțiunii Stop 
protection disponibilă în partea de jos a panoului de lucru. Revenirea la acor- 
darea de drepturi depline se realizează prin debifarea opțiunilor Limit forma- 
tting to a selection of styles si Editing restrictions. În acest fel, opțiunea Yes, 
Start Enforcing protection devine inactivă. 
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‘Restrict Formatting and Editi » x | 


| 1. Formatting restrictions © 


Limitarea drepturilor de foninatare 


[7] Limit forraattina to à selection of asupra textului din document, Se pot 


styles alege astlel numai anumite Shlurt pe 
eM. care utilizatorul le poată tolosi 
Seltings... 


2. Editing restrictions — 


Allow only this type of editirig in 
the document: 


Limitarea drepturilor de editare à textului 
din document, Se pot alege: 

dreptul de Mrealiza moditican, dar 
toate acesteanodificdrt vor fi marcate ca 
si comentarii: 
-  dreptul de à edita numai comentari: 
-  dreptuldé a edita numai in câmpuri 
ale unut formular. 
+ dreptul de a vizualiza informatiile 
din document fără posibilitatea realizării 
unor modificàri asupra textului 


‘No changes (Read only) iw. 
Tracked changes 
Comrnerits 
Filing in Forms 


npa users whe are Mom to ! 
freely edit them. | 
Groups: l 


OE Everyone. Y 


| | L 4 
C More users... 


| 3 Start enforcement 


Specificarea utilizaterilor cărora li sc 
permit drepturile anterior selectate 


Are you ready ta apply these 
settings? (You can turn themoff 
later) 


Specificarea unei parole. Toate 
drepturile anterior specificate au efect 
numai prin protejarea cu o parulă a 
documentului 


Yes, Start Enforcing Protection 


See also 
Restrict permission... 


Figura 4.16.6 Setarea drepturilor de formatare $i editare a informaţiilor 
dintr-un document 


Exemplul 1:,Ne propunem să realizim un document tip chestionar, 
pentru a obtine etadi referitoare la alegerea specializării de căire studenti. 

La sfârşit, documentul tip chestionar necesar rezolvării exerciţiului de 
faţă ar trebui să arate ca în figura 4.16.7. De asemenea, documentul va fi dispo- 
nibil doar pentru editarea în casetele din formular. 
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Vă rugăm să raspundetila următoarele întrebări: 


| 
Vârsta Click here to enter text. 


Sex [ |M [A] F 


Opţiunea Dvs, Crosse a 


Figura 4.16.7 Documentul de tip chestionar 


Rezolvare 

Vom crea mai întâi un document care va conține întrebările necesare 
din chestionar. Un asemenea document va avea nevoie de existența unor câm- 
puri de tip formular care vor putea fi solicitate prin activarea instrucţiunii Show 
Developer tab in the Ribbon prezentă în meniul butonului Office, optiunea 
Word Options-Popular (figura 4.16.8). 


i Pepe 


B Change the most popular options in Word. 


Display 
Proofing Top options for working with Word 


Save i [2] Show Mini Toolbar on selection : 
j| a E gie Live Preview à: 
i Develc per tab inthe Ribbon:: 
Custemize [] enm use e Clear 
lacte i [7] Open e-mail attachments in Full Screen Reading view i 


advanced 


| Color scheme: Blue v` 
|: Trust Canter uit CERO ruin 
ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips 


Figura 4.16.8 Activarea opțiunilor necesare realizării 
documentelor de tip formular 


De îndată ce s-a activat opţiunea necesară realizării elementelor de tip 
formular, se observă că în bara de meniuri a aplicaţiei Microsoft Word, a apă- 
rut încă un meniu intitulat Developer. Pentru inserarea elementelor ce consti- 
tuie deseori parti ale unui formular, se folosesc opţiunile existente in secțiunea 
cu obiecte Controls (figura 4.16.9). 
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h 


21; rers Insert . Page Layaut References Mailings Review lata Developer 
gem 3 ; x 
uA nu rr jBecord Macro up. da Designa Modes : E Scars ee 
/ ;j ; i 2j > Aa Aa ial B 84 3 3] e Scarsa * (in 
t Lora n pă P A b- fe 1 

—— UE nC NC oum Properties SEIT E j MET rsa- 
visual Macros ih P ES. Structure Protect ^. Decu 

Y i aL Lee} Sac) v8 ue 4: . 1 * oo B Oreg Decument 
Basic 25 Macro Security = anar 5:1 Group x : $94 Expansion Packs — porament Template 


! Legacy Forms ' 


Code { tale Pág! id {dean 
far 1 IREA eee ai i ‘Ty “woe jabl ic LE cac ui: ) ' 
D : Activex Controls 


] [| 
MAG s 


dag Fy 


Figura 4.16.9 Sectiunea cu obiecte Controls 


Pentru exercițiul de față, vom folosi controlul Text Form Field sim- 
bolizat prin pictograma abl, cu ajutorul cáruia utilizatorul poate introduce ca- 
ractere, Check Box Form Field simbolizat prin pictograma  , cu ajutorul 
căreia utilizatorul poate bifa o anumită opţiune, Drop-Down Form Field 
simbolizat prin pictograma H cu ajutorul cáruia utilizatorul poate alege dintr-o 
listă o anumită valoare. Pentru adăugarea informațiilor din lista ascunsă Drop- 
Down Form Field, se apelează optiunea Properties existentă în secțiunea de 
obiecte Controls (figura 4.16.10). 


era 
| General : 

| Tite: ce 

| CJ Use a style to format contents "xl 
| 

| 

i 

| 

Jj 

t 


Ada Choice 


Display Mame: i1nifarmatcă Economică 


X 


value; Informatică Economic’ 


: Display Name Value Add... 
b aede i "EIC 
'Finante Seni Finanje-bàna 


„CIG CIG | Remgve | 


i l Move Doan | 


} 
¢ 
| 
| 
t 
aH 1 UN i Si " i, = . t m A p A " - 341 
Figura 4.16.10 Adăugarea valorilor din lista ascunsă Drop-Down Form Field 


Pentru a permite celor care vor completa chestionarul numai drepturi de 
editare în câmpurile din formular. vom specifica acest lucru, respectând indi- 
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catiile din figura 4.16.6 (acordarea drepturilor de editare numai în cámpurile 
unui formular — Filling in Forms). Prezentám in figura 4.16.11, modul de 
completare de către utilizator a formularului.. i 


Vă rugăm să raspundeti la următoarele întrebări: 


I 


Varsta 23 


Sex CMAX F 


Optiunea Dvs. Informatică Economică U 


Fors iginde ise amp t 

thoose an Item. 

Finante-Bánci i 
CIG 
Informatica Economica i 


Figura 4.16.11 Document de tip chestionar completat de utilizator 


4.17 Partajarea informaţiilor între programe 


Programele ce aparțin suitei Office au în comun multe caracteristici. 
Acest fapt permite inserarea datelor create în cadrul unui program într-un alt 
program din pachet. De exemplu, o situaţie financiară creată cu ajutorul pro- 
gramului de calcul tabelar Excel poate fi inserată într-un document Word, într- 
o prezentare Power Point sau într-o pagină web, în funcţie de necesităţi. 

Partajarea informaţiilor între programele suitei Microsoft Office 2007 
se poate realiza prin mai multe tehnici: 

e copiere, mutare si lipire; 
e import şi export; 

e inglobare; 

* legare si hyperlegare. 

Cea mai simplă forma prin care o informatie poate fi partajată între mai 
multe programe este copierea / mutarea din documentul sursă în documentul 
destinatie. | i 

Operațiunea este similară copierii unui text (Copy), respectiv. mutării 
unui text (Move) în cadrul aceluiaşi document (vezi paragraful 4.4.5 Introdu 
cerea si modificarea, copierea, ştergerea textului, deplasarea in document, 
previzuglizarea documentului) cu precizarea că operaţiunea de lipire (Paste) se 
tace în documentul destinaţie. 
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Exportul informatiilor intr-un fisier de un alt format decát d implicit 


(.docx) se realizează respectând următorii paşi: 


" 


se deschide documentul ce contine datele pe care dorim să le exportám: 


intr-un alt format de fisier; 

se acceseazá comanda de salvare sub un alt nume / sub un “alt format 
(Save As) din meniul comenzilor fisierului ce este deschis executánd 
click de mouse pe butonul Office (se va deschide un nou meniu ce con- 
tine tipurile de formate disponibile — figura 4.17.1): 

se selecteaza tipul de format Other Formats (se va deschide fereastra 
de stabilire a optiunilor de salvare); 

se stabilesc optiunile de salvare (de exemplu, e pe disc sau pe un alt 
mediu de stocare, numele fişierului); 

se selectează tipul de fişier dorit (figura 4.17.2) si se execută click de 
mouse pe butonul de validare Save. 


] | pa a copy y of the document 
ew 

m Word Document 
^s Saye the file as a Word Document, 
> Open 


Word Template 
Save the document as a template that can 
be used to format future documents. 


Word 97-2003 Document 


TNI Save As M Save a copy of the document that is fully 
bi campatible with Word 27-2003. 
ae OpenDocument Text | 

tes Print > = i 4 ‘ 
wae T Save the document in the pen Document | 

| Format, 

st 
ie | Prapare, > ^ PDF or XP$ 

a Publish a copy of the dacument as a PDF or 

H-a l XPS file. 7 | 
! e Sen: » | 
ee i Other Formats 


N Open the Save A; dialog boy to select from 


; »ssible tile type 
Pulatish > all possibl Jl 


| lose 


————————— — M 
Pu 


123 Word Options |, X Exit Word 


Figura 4.17.1 Salvarea documentului Word sub un alt format 
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Figura 4.17.2 Selectarea tipului de fisier dorit 


deletibie 9844 9924 13:44 
dtf ata Me ara 394 
pr hna 1145 205 Du 
Temp 353120035 55 
+ Uadelete 1195 2509 41945 
Feed? Valentines ALII 29 12 45 


/ 
* Hote Folder i 


Importul unui fişier în documentul curent se realizează respectând ur- 
mătorii paşi: ! 
|. se selectează meniul Insert; | 
2. se execută click stânga de mouse pe săgeata butonului Object aflat în 
secțiunea Text şi se selectează Text from File (se va deschide fereastra 
de stabilire a opţiunilor de import — figura 4.17.3); 
3. se selectează locul de pe disc sau'alt mediu de stocare în care se află 
fişierul pe care dorim să-l importăm; | 
4. pentru cazurile in care fisierul este de format Word sau Excel, se poate 
stabili ca importul sà se aplice doar asupra unei anumite sectiuni si nu 
asupra intregului document: | 

o pentru fişierele de tip document Word, se execută click de 
mouse pe butonul Range si se introduce numele semnului de 
carte care a fost, in prealabil, folosit la definirea unei anumite 
secțiuni din text (vezi paragraful 4.9.2 Semne de carte); 

o pentru fișierele de tip foaie de calcul Excel, se execută click de 
mouse pe butonul Range şi se introduce domeniul.pe care dorim 
să-l importăm (de exemplu, A | aL | 

3. ultimul pas este selectarea fisierului si validarea operatiunii prin exe- 
cutarea unui click de mouse pe butonul Insert. 
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F igura 4.17.3 Stabilirea optiunilor de import 


Un alt mecanism de partajare a informatiilor este inglobarea. In acest 
mod, copia unui document (de tip imagine, prezentare Power Point, grafic re- 
alizat in Microsoft Excel, proiect realizat in Microsoft Project etc.) este inseratà 
intr-un alt document. inglobarea se poate aplica pentru un document nou sau 
un document existent. 

Pentru a îngloba un document nou, se respectă următorii paşi: 

se selecteazá meniul grupului de comenzi de inserare de obiecte, Insert; 

2. se execută click stânga de mouse pe butonul Object aflat în grupul de 

- comenzi ale secţiunii Text (se va deschide fereastra de stabilire a op- 

tiunilor de inglobare); 

3. se selectează fereastra de creare a unui nou obiect, Create New (figura 
4.17.4); | 

4. din fereastra de stabilire a opțiunilor, se selectează tipul fişierului dorit 

şi, în funcţie de necesitate, se stabileşte dacă noul obiect înglobat va fi 

afişat doar sub forma unei pictograme sau nu (Display as icon); 

se validează operațiunea, executând click de mouse pe butonul OK. 
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Figura 4.17.5 Ingl 


obarea unui document nou (de tip foaie de calcul Excel) 
are ca rezultat deschiderea programului corespunzător 
(Microsoft Office Excel 2007) 


În cazurile în care se optează pentru înglobarea unui obiect nou, se 
poate observa că după validarea operaţiunii, se deschide programul corespun- 
Zător noului obiect, pentru a se permite crearea şi editarea acestuia (figura 4.17.5). 

Executarea unui click de mouse pe Suprafața documentului (în afara 
zonei corespunzătoare noului obiect) va determina închiderea programului ŞI 
revenirea la documentul Word initial în care apare înglobat acest nou obiect 
(figura 4.17.6). | 


— 
. 
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Fi igura 4. 17. 6 F ereastra de pw u 
după înglobarea unui nou obiect de tip grafic Excel 


Pentru a îngloba un document existent, se respectă următorii pași: 

se selectează meniul grupului de comenzi de inserare de obiecte, Insert; 

se execută click stânga de mouse pe butonul Object aflat în grupul de 
comenzi ale secțiunii Text (se va deschide fereastra de stabilire a op- 
tiunilor de inglobare); 

se selecteazá fereastra de creare a unui obiect, folosind ca sursá un 
fişier existent pe disc, Create from File (figura 4.17.7); 

din fereastra de stabilire a optiunilor, se executà click de mouse pe bu- 
tonul de rásfoire a resurselor informationale (Browse); 
se navigheazá pe disc sau pe alt mediu de stocare si se identifica fisierul 
ce urmeazá sa fie inglobat; 

se selecteaza fisierul dorit si, in functie de necesitate, se stabileste daca 
noul obiect inglobat va fi afigat doar sub forma unei pictograme sau nu 
(Display as icon) şi dacă operaţiunea va avea ca finalitate afişarea fişi- 
erului sau doar a unei legături către fişier (figura 4.17.8); 

se valideaza operatiunea, executánd click de mouse pe butonul OK. 
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Figura 4.17.8 Rezultatul inglobarii a două documente existente: un document 
.pdf cu afişarea fişierului şi un document .docx cu afişarea legăturii 


Un alt mecanism, cel de legare, permite afişarea într-un document a in- 
formațiilor aflate în alt document. | | | 

Pentru a lega două documente, se respectă următorii pasi:. 

|. se selectează informaţiile pe care dorim să le folosim în documentul 
care va fi legat de cel curent. În figura 4.17.9, exemplificăm copierea 
dintr-un document Power Point — în acest caz, este necesar ca ope- 
rațiunea de copiere să se execute asupra unui slide / diapozitiv afişat în 
partea stânga a ferestrei programului de realizare a prezentărilor, Power 
Point; 

2. se selectează meniul grupului de comenzi de formatare generală, Home; . 

3. se execută click stânga de mouse pe săgeata corespunzătoare butonului 
Paste aflat în grupul de comenzi ale secţiunii Clipboard şi se selec- 
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teazá opțiunea de lipire specială, Paste Special (se va esche ferea- 
stra de stabilire a opțiunilor de lipire specială); 
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Figura 4.17.9 Domo. de legare a pe ane: selectarea obiectului sursá 


4. din fereastra de opţiuni, se bifează opţiunea de creare a unei legături 
(Paste Link) si se selectează formatul de obiect ce se doreşte a fi uti- 
lizat, in cazul exemplului de fatà, Microsoft Office Power Point Slide 
Object (figura 4.17.10); 

3. in functie de necesitate, se stabileşte dacă noul obiect înglobat va fi 
afişat doar sub forma unei pictograme sau nu (Display as icon); 

6. se validează operaţiunea, executând click de mouse pe butonul OK. 
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Figura 4.17.10 Mecanismul de legare a două documente: 
stabilirea formatului obiectului utilizat în documentul destinaţie 
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În cazul documentelor legate, există posibilitatea: 
e editarii legăturii sau actualizării informaţiilor în cazul în care s-a realizat 
o modificare în documentul sursă sau în cel destinaţie (figura 4.17.11): 
l. se execută click dreapta de mouse pe obiect; 
2. din meniul contextual afişat, se selectează Update Link sau 
Edit Link (după necesitate); ! 
e schimbării sursei sau eliminării legăturii: 
1. se execută click dreapta de mouse pe obiect; 
2. din meniul contextual afişat, se selectează Links (se deschide 
fereastra de particularizare a legăturii); 
3. din fereastra afişată, se poate selecta schimbarea sursei (Change 
Source) sau eliminarea legăturii (Break Link) (figura 4.17.12). 


Oo. 20d * [TERT NM | : 3 + 
hme hoer [IP [D Man. Come vine Paving hel 


ace Yee fion B vete alb UA ate iE We Que: pU 
P m fau TU] te Tel Male Vi (Aa B. D x M e p 
Me nane DOOU oe a pai e A. ew Bais u MM LHe yy Mena) Het ali it MP 


Master in Quvemahta, Man agement si Strategie IT 
program Modular fiesiast au exaniene de certificare 
retunas cute international 


MASTER TIP EMBA 


Figura 4.17.11 Gaia: zm Wi peg Dorm p ‘ea TERI ii 


Observaţie! La această fereastră, se poate ajunge si selectánd succesiv: 
obiectul legat — butonul Office — meniul Prepare — opțiunea Edit Link to Files. 
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Figura 4.17.12 Opţiuni de schimbare a sursei / eliminare a legăturii 


Ultimul mecanism amintit, împrumutat din tehnologia web, este crearea 
de hiperlegături. O hiperlegătură este un obiect (de regulă, text sau imagine) 
care, odată accesat (prin executarea unui click de mouse pe obiect), directio- 
nează utilizatorul către un alt obiect. Acest obiect poate fi un loc în cadrul ace- 
luiasi document sau într-un alt document (un semn de carte), un fişier aflat pe 
disc sau un site web. 

Pentru a folosi hiperlegătura, se respectă următorii paşi: 

l. se selectează obiectul (text sau imagine) care urmează să fie folosit ca 
hiperlegătură; 

2. se selectează meniul grupului de comenzi de inserare de obiecte, Insert; 

3. se execută click stânga de mouse pe butonul Hyperlink aflat în grupul 
de comenzi ale secțiunii Links (se va deschide fereastra de stabilire a 
opțiunilor de creare a hiperlegăturilor); 

4: pentru a crea o hiperlegătură către un fişier (inclusiv fişier pagină web), 
se selectează opțiunea Existing File or Web Page (figura 4.17.13); 

3. pentru a crea o hiperlegătură către un anumit punct din documentul cu- 
rent (inceputul documentului, textul asupra cáruia i-a fost aplicat un stil 
de tip Heading, semne de carte aplicate in document), se selectează 
Place in This Document (figura 4.17.14); 

6. pentru a crea o hiperlegatura care, în cazul accesárii, să deschidă un pro- 
gam de administrere a conturilor de email (de exemplu, Microsoft 
Outlook) în vederea redactării şi trimiterii unui mesaj email, se selec- 
tează E-mail Address (figura 4.17.15): 

7. pentru validarea operațiunii, se execută click de mouse pe butonul OK. 
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Figura 4.17.15 Crearea unei hiperlegáturi 
prin folosirea referintelor de tip adresă de email. 
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4.18 Extinderea functionalitatii programului Word 2007 


Functionalitatea programului Microsoft Office Word 2007 poate fi 
extinsă apelând fie la o serie de comenzi care, in mod normal, nu sunt folosite 
decát de utilizatori avansati, fie prin module de completare (add-in). 

Modulele de completare pot fi descürcate de pe site-ul Microsoft 
Office (la adresa http://office.microsoft.com — secțiunea downloads) sau de pe 
diverse site-uri publice care oferă aceste module gratuit sau contra cost şi oferă 
funcții suplimentare programului (de exemplu, modul ce ofera posibilitatea sal- 
vării fişierelor document în format PDF sau XPS, atunci când programul Mi- 
crosoft Office Word 2007 nu oferă această facilitate). | 

Funcţii suplimentare faţă de cele utilizate în mod uzual sunt oferite în 
programul Microsoft Office Word 2007 prin secțiunea aferentă meniului De- 
veloper, care a fost prezentată în paragraful 4.3 (figura 4.3.9). 

Vom vorbi în cele ce urmează despre lucrul cu macrocomenzile, co- 
menzile de conţinut şi controalele de tip ActiveX. 

Astfel, pentru cazurile in care sé preconizează acțiuni repetitive şi care, 
de regulă, presupun o serie lungă de operaţii (de exemplu, formatarea unui do- 
cument din punct de vedere al paginii, fontului si a paragrafelor, urmată de 
listarea documentului la o imprimantă), avem posibilitatea să înregistrăm şirul 
de operaţii folosit în cazul primului document, urmând ca pentru celelalte do- 
cumente, să folosim o singură Operaţiune, care va lansa în execuție un program 
(macrocomandă) rezultat în utma înregistrării. 

Pe înţelesul tuturor, această macrocomandă înregistrează paşii urmaţi de 
utilizator la prima acţiune şi îi repetă ori de câte ori este ulterior lansată în execuţie. 

În vederea construirii unei macrocomenzi, trebuie să se parcurgă urmă- 
torii paşi: 

l. se selectează secțiunea aferentă meniului Developer; 

2. se selectează butonul de înregistrare a unei macrocomenzi, Record Ma- 
cro, aflat în cadrul secțiunii Code (se deschide fereastra aferentă optiu- 
nii de înregistrare a macrocomenzii) (figura 4.18.1); 

3. se specifică numele macrocomenzii, combinatia de taste (Keyboard) 
sau butonul (Button) care va declansa ulterior comanda si locul in care 
această macrocomanda va fi salvată (optional, se poate oferi o descriere 
à macrocomenzii); > 

4. se validează opțiunile, selectánd butonul OK (acest pas declanșează in- 
l'egistrarea operatiilor utilizatorului); 

>. Se execută comenzile şi operațiile dorite; 
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6. la final, se selectează Stop Recording (apare în locul comenzii Record 
Macro în cadrul secţiunii Code); 


Record Macro : E? d 
Macro n ame: 
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Assign macro to 


ale Button f 


Store macro in: 
Al Doc "ments (Ha orm al dotm) 


pes cr ption: 


Figura 4.18.1 Opţiuni de înregistrare a unei macrocomenzi 


Observaţie! Pentru utilizatorii care au cunoştinţe de Visual Basic, se 
poate opta pentru crearea unei macrocomenzi folosind editorul Visual Basic: 
butonul Visual Basic (sau butonul Macros, urmat de butonul Create) din ca- 
drul secțiunii Code din opţiunea Developer. 

În vederea executării ulterioare a unei macrocomenzi, trebuie să se 
parcurgă următorii pagi: 

l. se selectează secţiunea aferentă meniului Developer; . 

2. se selectează butonul de vizualizare a macrocomenzilor, Macros, aflat 
in cadrul etichetei Code (se deschide fereastra de gestionare a macro- 
comenzilor) (figura 4.18.2); 

3. se selectează macrocomanda dorită şi se execută click de mouse pe bu- 
tonul Run. 

Trebuie să specificám faptul că salvarea fişierului care contine o macro- 
comandă prezintă o serie de particularităţi şi anume necesitatea optării pentru 
un fişier de tipul Word Macro-Enabled Document (extensia .docm) sau Word 
Macro-Enabled Template (extensia .dotm). Pentru detalii despre procedură 
de salvare a unui fişier cu o altă extensie, vezi paragrafele 4.4.2 Salvarea unui 
document $i 4.16 Partajarea si securizarea documentelor Word 2007. 

Există, de asemenea, posibilitatea de a edita (butonul Edit) sau de 2 
sterge (butonul Delete) o macrocomanda. | 
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Figura 4.18.2 Gestionarea macrocomenzilor 


Partea a doua a acestei secţiuni o dedicăm modului de lucru cu comen- 
zile de conţinut şi controalele de tip ActiveX, instrumente extrem de utile, 
atunci cánd se doreste realizarea unui formular (de exemplu, un chestionar) ca- 
Ie să permită editarea doar in câmpurile special dedicate (cámpuri de tip text, 
liste derulante, butoane de verificare etes) 

Pentru folosirea comenzilor de conținut, trebuie să se respecte următorii 


paşi: 


l. se selectează secțiunea aferentă meniului Developer; 
2. se selectează comenzile de conținut dorite, din cadrul secţiunii Controls: 


£o apne), HOMME 


Est 


a 
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casete de text (Rich Text sau Text); 

imagine (Picture Content Control); 

caseta combinata (Combo Box); 

listă derulantă (Drop Down List); 

comandă ce furnizează accesul la un calendar şi permite selec- 
tarea unei date calendaristice (Data Picker); 

comanda Quick Part (Building Block Gallery); 

formular si controale ActiveX (Legacy Tools); 
optiune de grupare a comenzilor de continut si a controalelor, in 
scopul protejarii la editare (Group). 


Pentru folosirea controalelor ActiveX, trebuie să se respecte următorii paşi: 
l. se selectează opţiunea aferentă meniului Developer; l 
2. se selectează butonul corespunzător colecției de formulare si controale 
ActiveX, Legacy Tools (figura 4.18.3), din cadrul secțiunii Controls: 


a. 
b. 
E. 


secțiuni de text (abel); 

casete de text (Text Box); 

casete cu numere ce isi modificá valoarea (crestere / descres- 
tere), in functie de interactiunea utilizatorului cu un set de ságeti 
(Spin Button); 


j 
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d. buton de execuție a unei macrocomenzi sau a unui program Vi- 
sual Basic (Command Button); 

e. obiect ce permite introducerea unei ie in cadrul unui for- 
mular (de exemplu, fotografia intr-un formular tip CV) (/mage); 

f. panou cu bara de derulare (Scroll Bar); 

g. caseta de validare (Check Box); 

h. buton de optiune (este cunoscut si sub numele de buton radio) 
(Option Button); 

i. listă ascunsă care permite atât introducerea de text, cât si se- 
lectarea unei opțiuni dintr-o listă (Combo Box); 

. casetă tip listă (sau listă derulantă) (List Box); 

k. casetă de tip boolean ce permite selectarea de tip Da / Nu 
(Toggle Button); 

I. set de controale suplimentare (de exemplu, Adobe Acrobat Con- 
trol for ActiveX, Microsoft Form 2.0) (More Controls). 
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Figura 4.18.3 Selecta ‘ea boiérjie) de controale ActiveX 


4.19 Tipárirea documentelor Word SM 


Desi trăim într-o lume axată din ce în ce mai mult pe documente elec- 
tronice, sunt încă numeroase situaţiile în care avem nevoie de documente tipă- 
rite pe hârtie sau pe alte suporturi fizice. Pentru a tipări documente la impri- 
mantă, din meniul butonului Office, alegem opţiunea Print (figura 4.19.1). 
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“sents eat trm enmt tote etat aes pee set ena ae 


Hi) Word Options X Exit Word 
Figura 4.19.1 Lansarea tipdririi de documente la imprimantă 


După lansarea în execuţie a operaţiunii de tipărire, se deschide o fereastră 
în care putem seta diverşi parametri referitori la tipărirea curentă (figura 4.19.2). 

În secțiunea Printer, avem posibilitatea să selectăm imprimanta care va 
realiza listarea efectivă, precum şi diverse proprietăți (Properties) specifice res- 
pectivei imprimante. Astfel, in functie de tipul imprimantei, putem seta ca lista- 
fea să se realizeze in format față / verso sau in format simplu, pe o singură fata. 

In zona Page range, se poate opta intre imprimarea tuturor paginilor 
documentului (All), a paginii curente in care se afla cursorul (Current Page), 
Sau à ünor anumite pagini pe care le vom indica in mod explicit (figura 4.19.3). 
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Status: Ide | 


Name: m Microsoft XPS Document Writer | | | bé [Properties | 


Find Printer... 
Type: Microsoft XPS Document Writer T 
Where: — XPSPort: [C] Print to ile 
Comment: [_) Manual duplex ` 
Page range Copies 
Coal Number of copies: 1 a i | 5 


C) Current page 

O Paget of mi m n i [7] Collate 
Type page numbers andjor page 
ranges separated by commas counting 


fromthe start of the document or the 
section. For example, type 1, 3, 5-12 
or p1*1, pls2, pls3-p8s3 


Print what: Document A ~ Zoom m Adel Cn 
Print: | All pages n range A Pare aie: PEE TAN el c cla rM ME 
Scale to paper size: ; No Scaling vc 


Figura 4.19.2 Stabilirea conditiilor de imprimare 


Page range 

Oa 
©) Current page 
C Pages: 5-9] d 


Figura 4.19.3 /ndicarea explicită a paginilor pentru imprimare 
Utilizatorul poate alege, de asemenea, să listeze întreg documentul (All 


pages in range), doar paginile impare (Odd pages) sau doar paginile pare 
(Even pages), conform figurii 4.19.4. 


Print what: Document — v. 


Prnt: 


Figura 4.19.4 /mprimarea paginilor impare sau pare 
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Daca dorim sa listăm mai multe exemplare ale aceluiasi document, 

avem posibilitatea să setăm numărul de exemplare în secțiunea Copies, pre- 
cizând în acelaşi timp şi tipul de listare multiplă prin bifarea/debifarea opțiunii 

Collate. Asttel, dacă opţiunea Collate este bifată, atunci fiecare variantă a 


„documentului va fi listată integral, în timp ce dacă opțiunea este debifata, se 


vor lista mai întâi toate exemplarele primei pagini, apoi toate exemplarele pa- 
ginii a doua si aşa mai departe. | 

Utilizatorul are, de asemenea, posibilitatea să seteze imprimarea a mai 
multor pagini din document pe fiecare foaie de hârtie, prin intermediul opțiunii 
Pages per sheet din zona Zoom (figura 4.19.5). 


Zoom - 
Pages per sheet: 1 page v 
T v Fo lt whol page 


Figura 4.19.5 Alegerea numárului de pagini pentru fiecare foaie de hártie 


O variantă ceva mai deosebită in ceea ce priveşte posibilitatea de im- 
primare a documentelor se referă la capacitatea de a „imprima“ un document 
de tip .doc sau .docx in format „pdf. Spre deosebire de formatul Word 2007, 
formatul PDF (Portable Document Format) are un grad de acceptantà mai mare 
in mediul web şi ca atare este utilă posibilitatea de imprimare/export în format 
pdf. Pentru a putea „imprima“ în format pdf este nevoie să instalăm o com- 
ponentă pe care o vom descărca în mod gratuit de pe Internet", de la adresa 
http://www.cutepdf.com/Products/CutePDF/writer.asp (figura 4.19.6). 


Pentru mai multe detalii, vă recomandăm parcurgerea capitolului dedicat utilizării teh 
"ologiilor Internet, | 
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CH CutePDr. - Create PDF for free. Free POF Uillities, Edit POF easily. Mozilla Firefox: 50e 
Ele Edit Yew History Bookmarks Tools Help | 


DN d E ee d 
belle * ho Œ 5 YE E Huw. ceo cen/Produta/CureFOF Jeter. " | ELS a 


Adresa web 


—— OB 


CutePDF“ Writer 


Create PDF documents on the fly — for Free! 


uter bF Professional 


f PDF Ferm Filler 


Portable Document Format (PDF) is the de facto standard for the secure and reliable 
pf electronic documents and forms around the world. 
utePDF Printer) is the free version of commercial POF - 
Writer installs itself as a “printer subsystem". This enables 
cations (rust be able to print) to create professional 

POF documents - with just a push of a button! 


Descarcarea gratuita 


ree POF writer 


y 
[*) Fre. Des 


FREE for commercial and non-commercial use! No watermarks! Mo Popup Web Ads! 
(Ver, 2.7; ‘ihe : d oem Ben 
a Have specific and advanced needs above and beyond that of other users? 
(©) Eres Convertir Integrate POF creation ability into any application, solution, service or terminal server 
(GPLGS8.15; 5.01 MB) (e.g. Citrix) environment and more. Custom Redistribution nove available! 
45; 5, 3 
3 r Installation Requirements 
— o oped natun 


e Supports Microsoft Windows 98/ME/2000/xP/2003Nista (x32/x64). 


* Requires PS2PDF converter such as Ghostscript (recommended). 
TI Ynn can net the frea GPI Ghasterrnt 8.165 here. 


Figura 4.19.6 Descărcarea utilitarului CutePDF | 


Dupa descárcarea si instalarea utilitarului CutePDF, in suita Office 
2007, vom avea posibilitatea de a realiza o „imprimare“ a documentelor in for- 
mat pdf. Astfel, in momentul in care vom accesa optiunea de imprimare, in lis- 


ta imprimantelor disponibile, va apărea à o imprimantă virtuală denumită Cute 
PDF Writer EE 4.]9. 7). 


Printer 


none: Sy Microsoft 5 Ccamert witer SO 


< . 

Find Printer... 
Where: = | [| Print to file 
Comment: 3 Microsoft Office Document Image Writer CL] Manual duplex 


Page rarae V 
© al A Microsoft XPS Document Writer 


Figura 4.19.7 Selectarea imprimantei virtuale CutePDF Writer 


" 


— —À 
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Prin selectarea acestei imprimante, avem posibilitatea de a preciza nu- 
mele fişierului .pdf care va fi generat şi folderul in care el va fi salvat (figura 4.19.8). 


Save in: C3 TAVY | én cr E3- 


SQAPLICATILMOBLE — CECCAR - 
J'ARTICOLE —CURSURI 
Cy8lackBoard LJDOCTORAT 
CO)CARTE, C. Sharp j INFORMATICA EC: 
C3 CARTE_OLAP ZOKITURI 

CARTI MAROC 

P "i 
Fle name. Panu Tid Da Sve) 
Save as type: |POF Files (“pdi >] Cancel | 


Move up to CutePDF Pro and get advanced contiol over your POF documents. 
Easily merge & split POFs, add security, digital signature, stamps, bookmarks or 
headet/footet, rnake booklets, nUp, save POF forms, scan to POF and more! 


hitp://vevew CutePDF con 


Figura 4.19.8 Precizarea numelui fişierului . pdf si a folderului destinaţie 


Prin apásarea butonului Save, se declanşează, de fapt, procesul de con- 
versie din format .docx (Word 2007) in format .pdf. În felul acesta, în folderul 
indicat în etapa anterioară, este generat fişierul aferent cu extensia .pdf care 
poate fi folosit după aceea la liberă alegere de către utilizator. 


4.20 Publicarea documentelor în Web 


O opţiune foarte utilă şi performantă oferită de Word 2007 constă în 
posibilitatea de a realiza diverse postări de documente direct pe blog. Nu ne 
Propunem în acest subcapitol să facem o analiză exhaustivă a conceptului de 
blog, ci doar vom preciza că un blog este, de fapt, o zonă bine delimitată din 
Spațiul web în care unul sau mai multi autori pot posta diverse anunțuri, arti- 
cole, documente, imagini, secvenţe multimedia, chestionare etc. Word 2007 
Permite utilizatorului să posteze astfel de secvențe direct din documentul cu- 
nt, fără prea mare efort. Condiţiile preliminare se referă la existența unui blog 
Sa documentului care va fi postat. 

În exemplul curent, este vorba de blog-ul aflat la adresa http://doctav. 
Wordpress.com. Este bine de menţionat că sunt mai multi provider-i de blog- 
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uri, iar noi vom folosi în scop didactic provider-ul dpi unul dintre 
cei mai activi pe piaţa de profil. 

Ca urmare, vom apela butonul Office din stânga sus şi vom alege op- 
tiunea Publish şi suboptiunea Blog (figura 4.20.1). 


epo ete. 


D T. | Distribute the document to other people 
Dew | 5 
r ^ flog 
. pie Create s new blog past with the content of 
Qpen : the document. 


| „3 Document Management Server 


7 1 
t | Save cal Share the document by savingat to 3 
ye | document management server, í 


4 


i Ga, Create Document Workspace ' 
bad Sess via a 


STEN & D Create a new site forthe document and 
i keep the local copy synchronized. 
| 
Las : 
" eal Punt A i 
EJ | ! 
PA, 
47| Pepe >? i ] 
b ard 
a 
ea Send d 
m 
| * 
| | 
, Publish > d P 
1 t t 
La X 5 
dj close N 
4 


"+3 Word Options X Ext Word : 
Figura 4.20.1 Selectarea opțiunii de postare a documentului pe blog 


Ca rezultat al acestei selecții, va apărea o fereastră care ne va sugera să 
precizăm care va fi blog-ul pe care vom posta documentul, conform figurii 4.20.2. 


ets og ierit ^ dio 


start biogging, register your Dog i account, If you sko 
i step now, you vil be prompted fer this information 
the first bme you post. 


if you don’t have a biog yet, visit Marosoft Office Online 
to learn about blog providers that work vith Microsoft 
Office Vind 


^S ean tra 
Dia Une 


| Regster Now: 


| | Regster Later | Regi | Register tater | Later 


Figura 4.20.2 Fereastra de înregistrare a blog-ului destinaţie 
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Actionam butonul Register Now si apoi alegem provider-ul din lista 
care este oferità la dispozitia utilizatorului (figura 4.20.3). 


New Blog Account. 


Welcome to the blog registration wizard, This wizard wil help you configure 
| Microsoft Office V/ord to post to your blog, To get started, choose your biog 
provider: 


Blog Choos se your blo 09 aro. der ba 3) Refresh ust 


gu Choose your blog provider 
" con't Windows Live Spaces 


Plogger | Fi | Cance! | 
: SharePoint blog i Ki 


Community Server 
Type? sa 


Figura 4.20.3 Alegerea provider-ului de blog din listă 


După precizarea provider-ului si actionarea butonului Next, trebuie să 
indicăm adresa web a blog-ului pe care vom posta documentul, precum si 
numele de utilizator si parola aferentă. Nu insistăm foarte mult asupra acestui 
aspect, ci doar precizăm că, de regulă, postările pe bloguri se realizează în ur- 
ma unei autentificări pe bază de nume de utilizator si parolă (figura 4.20.4). 


i i IE dbi Lal " 
pon andra us Ri e bins yes ANT A 2 Ix 
T T nde ts. TOS RA ate - 5 
Enter he Dui. below to register your ViordPress account. Chek OK to 
contact your provider and configure your account settings. 
| Enter blog information 


Blog Post URL tto:fidoctar m ordpress.com/xmirpz pho 


JEn, i ai 


Helo me Sl ot this carson 
Aci ty ou LS EGER io A. ut, Ma 


Enter account fomaton 
User Name doct ev | 


Pas s^ord | X ma DOE | 


C] Remember Password 


| picture Qosens | ns | | o || Cancel | 


Figura 4.20.4 Precizarea elementelor de autentificare pentru blog 
X 


| 
| 
| 
| 


Dacă elementele de autentificare sunt precizate corect, atunci prin 
apăsarea butonului OK, vom primi un mesaj incurajator, prin care suntem în- 


420 Tehnologii informationale în lumea afacerilor 


stiintati despre faptul că Word 2007 a reuşit să intre in contact cu serverul de 
blog (figura 4.20.5). 


Account registration successful. To change settings for this eccount or add another account, click Manage Accounts 
EN on the Blog Post tab, 


NI 


Figura 4.20.5 /nregistrarea cu succes a blog-ului destinafie 


Documentul se va deschide intr-o noua fereastra si dupa ce stabilim ti- 
dul materialului pe care îl vom posta, actionám butonul Publish, optiunea 
Publish (figura 4.20.6). 


Bu oWd-o0 5 


Docun 
<é i 
Blog Post Insert 
4 P "a o: 1 ^ i 
re d i biu Publicarea Cambria N 
(o ii VIEN mta documentului ues MA n 
"Publish. Home — Insert Opep : "UB J 
~ Page fategop g ^Counts . nm 


^anter 


> 14 y 
Ln Publish he : Dess: "s 
. $ Publish ac Draft s ib wel yc Pag 


t n 4 


Chipboard 


O mica smecherie de transformare din .docx in .pdf 


D 


O xarianta ceva mai deosebită in ceea ce priveste posibilitatea de imprim. 
Figura 4.20.6 Postarea documentului 
In urma acestei acțiuni, va trebui să precizăm din nou numele de uti- 


lizator şi parola de pe blog, datorită faptului că în etapele anterioare, nu am bi- 
fat opțiunea Remember my password (figura 4.20.7). 
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Sonpestis Octavian Dose Webi [2] 


Use Ru o 0S T! | 
„card A Miere a pt ^, NM once” opa E | 


Password „renume 4 


L_| Remember Password 
ipei | 
| 


Figura 4.20.7 Precizarea elementelor de autentificare (pentru postarea finulă) 


Prin acţionarea butonului OK, procesorul de texte Word 2007 se conec- 
tează la serverul web care gestionează blog-ul si realizează postarea documen- 
tului. Este posibil ca procesul de postare să dureze câteva secunde, timp în care 
utilizatorul este înștiințat despre starea procesului de postare (figura 4.20.8). 


Contacting Blog Provider 
Contacting Biog Provider 


Figura 4.20.8 Derularea procesului de postare a documentului pe blog 


După finalizarea postării, utilizatorul este pus la curent cu starea proce- 
sului (figura 4.20.9). 


-— 
-F Blog Post Insert 


; m A J^ [^ } á 7 ^ tot " 
" ÁN al lH v L^ an 
Publish Home Inset Open ban «T 
I Page Category Ensting 7 


This post was published to Octavian Dospinescu's Weblog at 145 33 PM 5/22/2005 


Figura 4.20.9 Mesajul de succes in legáturá cu postarea documentului pe blog 
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Rezultatul este de-a dreptul spectaculos şi poate fi vizualizat imediat prin 
apelarea in browser a adresei la care s-a realizat postarea, conform figurii 4.20.10. 


Fle Edt Wew Metcey Boctrmats 


(9 -cx 


Adresa 
blog-ului 


‘Couta pe acesthiog — 


Pagini 


about 
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Azeunientelot se referri la capacitatea de a "pria" un dzeument ste tip vie zi 
docx an tomat pdi pre decsebive de tormiatul Word 2997. fama POR Portable 


E Document Formate are un moet de acceptant niue in mie diit seh zi ca Aare este Arhive 
Articolul uuh uneei pezibihtatea de ümprimare export in fenmat pat. Pent a putea * mi i033 
"mpa" in format pdt este nescre zi mitalin 2 esmpeitehrà pe care c vom deosuva r fabruace 2028 
postat m wed grate de pe Intenet, de la aleea htp e creta tea, Pegiat 3 
tei e teva r Categorii 


RENAT (31 


Blogroll 
WE ONS ty e Cot 


Prairie 


f^ 4M yaw "uer Pure [Qo ty vă 


ESL Q A degijeee doi an meh aet eese 
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Figura 4.20.10 Rezultatul postárii pe blog 


Probabil că niciodată până acum nu a fost mai uşor de integrat un docu- 


ment Word cu o zonă web de tip blog si rezultatele se.obtin cu un efort foarte 
redus. 


Capitolul 5 


Programul de prezentari PowerPoint 2007 


Componenta PowerPoint face parte din suita de programe Microsoft 
Office 2007 si este destinată realizării de prezentări grafice. Prin urmare, sco- 
pul principal al acestui program este de a sprijini utilizatorul in proiectarea, 
crearea şi editarea prezentárilor grafice. Astfel, prin folosirea opțiunilor prede- 
finite din cadrul aplicaţiei PowerPoint 2007 pot fi generate, cu mare uşurinţă, 
prezentări cu un aspect plăcut, care să capteze atenția, fără a depune un efort 
deosebit sau, mai bine spus, fără a fi nevoie de cunoştinţe tehnice avansate. 


5.1 Prezentarea programului PowerPoint 2007 


In vederea începerii unei sesiuni de lucru PowerPoint, există mai multe 
Variante, printre care: 
l. acționarea pictogramei Microsoft PowerPoint 2007, dacă aceasta este 
ape 


disponibilá pe desktopul calculatorului i «d | 
| 2. utilizarea structurii de meniuri apelabile prin butonul de Start al 
Sistemului de operare Windows — Start / All Programs / Microsoft Office / Mi- 
crosoft Office PowerPoint 2007 (figura 5.1.1). - 

O prezentare realizatá in PowerPoint 2007 este formata dintr-un set de 
ecrane (pagini sau diapozitive, in Engleză s/ides) şi este creată cu scopul de a 
disemina / prezenta unei audiente o serie de informatii. Se observa ca in cazul 
acestui program, sunt folosite entități şi concepte specifice!, diferite de cele 


l = i 
Grama, A. ş.a., Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint si Internet, Editura Sedcom 
Libris, laşi, 2004. 
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utilizate in cadrul celorlalte aplicaţii componente ale pachetului Microsoft 
Office 2007. 

Diapozitivul sau pagina de prezentare- (Slide) reprezintă unitatea unei 
prezentări în PowerPoint. Aplicația contine, în mod implicit, un număr de 20 
de teme sau modele predefinite ce pot fi utilizate în vederea realizării unei pre- 
zentări. Aceste teme sau sabloane (Office themes) prezintă diferite modalități 
de combinare a obiectelor şi a poziţiei acestora în cadrul diapozitivului. În 
afara temelor destinate design-ului, prezentări în PowerPoint 2007, secţiunea 
Design, există şi teme pentru fonturi (Theme fonts), scheme de culori (Theme 
colors) si scheme predefinite pentru aplicarea unor efecte de formatare organi- 
Zate sub forma unor teme (Theme effects). 


i Debugmode 
H J. doPDF6 
| .. DVD Shrink 
ESET 


Extras and Upgrades 
| ,: Games 
| -. GOMPlayer” 


|. Maintenance 
| +. Microsoft Business Solutions-Navision -J 
| © Microsoft Expression E 
| |. Microsoft Office 

[A] Microsoft Office Access 2003 

ff, Microsoft Office Access 2007 

[24] Microsoft Office Excel 2003 

Microsoft Office FrontPage 2003 

[2] Microsoft Office InfoPath 2003 

[5] Microsoft Office PowerPoint 2003 

(«3 Microsoft Office PowerPoint 2007 

[2] Microsoft Office Publisher 2003 

[W] Microsoft Office Word 2003 

f" Microsoft Office Word 2007 

: Microsoft Office Tools 


Figura 5.1.1 mes sesiunii de pum Poise 
din cadrul meniului Windows 


O prezentare realizata in PowerPoint 2007 oferá numeroase modalitáti 
de exploatare / vizualizare: ecranul unui calculator sau al mai multora, video- 
proiectorul sau ecranele unor televizoare (cu plasmă sau LCD). Bineînţeles câ. 
în prealabil, trebuie îndeplinite o serie de condiţii necesare conectării cores 
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punzatoare la aceste dispozitive. Prezentarea poate fi listată la imprimantă atât 
pe hârtie, cât şi pe tolie transparentă şi poate fi publicată în mediul internet, de 
obicei, prin intermediul unei pagini web. 


9.2 Elementele de lucru ale programului PowerPoint 2007 


„O fereastră din cadrul unei sesiuni de lucru în aplicaţia PowerPoint 
2007 are următoarele elemente: | 

- bara de titlu care contine denumirea aplicatiei si a fisierului din se- 
siunea curentă; 

- sistemul de meniuri (Home, Insert, Design etc.), in cadrul cáruia 
opțiunile sunt prezentate sub formă grafică şi text, prin intermediul pictogra- 
melor şi / sau a textului. În această manieră, barele de pictograme din versiu- 
nile anterioare sunt grupate si apelabile implicit din cadrul meniului; 


- bara de stare; 
Sistemul de meniuri 


- spaţiul de lucru. 


Bara de titlu 
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Figura 5.2.2 Elementele ferestrei PowerPoint 2007 

In figura 5.2.2, sunt prezentate, sub forma unor paşi numerotati, 


opțiunile de bază ale programului PowerPoint 2007. 
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Figura 5.2.2 Stabilirea opțiunilor de bază ale programului Powe! Point 
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Astfel, in figura 5.2.2, cei şase paşi prezentaţi au următoarea semnificaţie: 

Se acționează butonul Office, 

Se alege butonul PowerPoint Options, 

Opţiunea Popular permite schimbarea opţiunilor populare, 

Se stabilesc opțiunile privind corectarea documentului (opţiunea Auto- 

correct, solicitarea sau refuzarea verificării automate a ortografiei, mar- 

carea cuvintelor necunoscute sau care se repetă etc.), 

5. Modificarea opțiunilor destinate salvării prezentării (precum formatul 
implicit al documentului, salvarea fonturilor odată cu salvarea docu- 
mentului etc.), 

6. Alegerea modificării unor opţiuni suplimentare (Advanced pune la 
dispoziţie opţiuni de editare avansate, precum modul în care gestionea- 
ză PowerPoint sunetele). 


ou lues 


5.3 Crearea prezentárilor PowerPoint 2007 


In momentul deschiderii aplicatiei PowerPoint 2007, utilizatorul are, 
implicit, la dispozitie, o prezentare cu un singur diapozitiv care trebuie doar 
stocatá, local sau pe o unitate de memorie externá, cu ajutorul optiunii de sal- 
vare. Pentru a crea o nouă prezentare, după deschiderea aplicației PowerPoint 
2007, utilizatorul trebuie sá parcurga pasii ilustrati in figura 5.3.1: 
se apelează butonul Office ^— , apoi 
optiunea New, 
se alege optiunea Installed Templates sau Installed Themes, 
din lista sabloanelor, se opteazá pentru cel preferat, 


se actioneaza butonul Create. 


Ta PRONN M 


428 Tehnologii informationale in lumea afacerilor 


MIC 
Stank snd recent I | Dees co. Rt A EE, bf UNT AED 
+ Installed Templates i Installed Templates. pk 


i>i] Classic Photo Album 


EE 


aE } cd 
inf sed Themes f 1 


i Jil i à 
Np templates... L J 
H p B 
ew (rom easting... ieu ; re D: 
* ^icrosott Office Onine | à T 
Festured CI . T i T 
EAE 4 
, Agendas i oF 


Award certificates 


vá 
2/, Prapat Calendars 
intent slides cum 
" vm za 
d zeng Design slides i " 4 j T Pager 
Diagrams ! - = i 
Publish gi av LL Jn E 
Envelopes doas aa : 
Flyers i 
AI k Pitchbook Quiz Show Widescreen 
forms | Presentation A 
fos E ca) M i i m. 
T^" Creat 
ET 


Figura 5.3.1 Etapele creării unei prezentări PowerPoint 2007 


In continuare, utilizatorul poate opta pentru următoarele variante (figura 


Permite crearea unei prezentări simple si vide 


Permite crearea unei prezentări pe baza unor 
sabloane instalate anterior 


33.2): 


New Presentation 


Templates N 

Blank and recent x 
Installed Templates | 

| 

Installed Themes | , , bs s 

*— — | Permite crearea unei prezentári pe baza unor 

My templates... | teme predefinite instalate anterior 


New from existing... | 


Figura 5.3.2 Opțiunile de creare a unei prezentări în PowerPoint 2007 


9.3.1 Crearea unei prezentări folosind un şablon predefinit 


Ne propunem să realizăm o prezentare graficá pe baza şablonului 
predefinit (Installed Themes) intitulat Trek (figura 5.3.3). 
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Figura 5.3.3 Crearea unei prezentări pe baza şablonului predefinit Trek 


În această manieră, a fost creată doar pagina de titlu a prezentării, 
urmând ca restul paginilor (slide-urilor) ce vor fi adăugate să respecte un for- 
mat de pagină ales de utilizator, asa cum este ilustrat în figura 5.3.4, respectiv 
prin parcurgerea pasilor: 

. meniul Home, 
2. din caseta de instrumente Slides, alegem optiunea New Slide, 
3. din fereastra machetelor de pagina, se optează pentru stilul de machetă 
preferat. | 

Daca se doreşte modificarea stilului de machetă utilizat pentru diapo- 
Zitivul curent, atunci, la pasul 2 de mai sus, se opteazá pentru optiunea Layout, 
in loc de New slide şi se. efectuează alegerea dorită. Ca rezultat, opțiunea 
Layout modifică structura paginii curente şi permite adăugarea unei noi pagini 
CU 0 anumită structură. 
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F igura 5.3.4 Machete de pagina disponibile in PowerPoint 2007 


5.3.2 Imbunátátirea unei prezentări personalizate 


Ne propunem realizarea unei prezentări cu şase diapozitive care sa 
conțină următoarele informaţii”: | 

- prima pagină va conţine titlul prezentării (Prezentarea mediului 
Internet), o imagine sugestivă din ClipArt şi numele autorului; 

- următoarea pagină contine o scurtă prezentarea a Internetului si 0 

* diagramă SmartArt; i 

- în cea de a treia pagină se va insera un tabel ce va contine o enumerare 
a serviciilor oferite în mediul Internet (Telnet, ftp, e-mail, world wide web; 
newsgroup-formuri de discuţii); 


* Grama, A., §.a., Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint si Internet, Ed.Sedcom Libris. 
lasi, 2004, p. 305. 
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.- cel de al patrulea diapozitiv contine o enumerare sub formă de listă a 
principalelor motoare de căutare şi un titlu scris cu ajutorul opțiunii WordArt; 
- diapozitivul cinci va conţine o reprezentare grafică a datelor dintr-un 
tabel, iar pe ultimul, se va insera o schemă logică. 


Rezolvare: | 

Vom crea o nouá prezentare prin deschiderea programului PowerPoint 
2007. Acesteia îi vom aplica o temă grafică identică cu cea prezentată in figura 
5.3.3, respectiv Trek. 

Odata stabilite aceste aspecte, putem trece la introducerea informatiilor 
din primul diapozitiv (rezultatul este prezentat in figura 5.3.5). Mentionám cá 
pentru inserarea imaginii din galeria ClipArt, se alege meniul Insert, caseta de 
instrumente Illustrations, iar din cadrul acesteia, se optează pentru ClipArt. 
Ca efect, in partea dreaptă a ecranului, apare o nouă fereastră ce permite 
identificarea unei imagini sugestive prin scrierea cuvántului-cheie Internet în 
câmpul destinat căutării, după care se acţionează butonul Go (figura 5.3.5). 
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| Figura 5.3.5 Primul diapozitiv al prezentării. 
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| 
Se adauga un nou diapozitiv, folosind descrierea din figura 5.3.4 Si, 
avand in vedere informatiile ce trebuie introduse in cadrul acestuia, se optează 


Contant with 
Caption 


pentru macheta intitulată 


Choo:e a $1443 Grach A > 19 x. 


Scurtá jx Cliektd S 

descrierea — — | | | 
Internetului, EE roms ener cr 
folosind surse — pisi ite 


Figura 5.3.6 Cel de-al doilea diapozitiv al prezentării 


| In figura 5.3.6, este ilustrat cel de-al doilea diapozitiv al prezentării. 
Prin folosirea machetei Content with Caption, în zona din stânga, se adaugă 
textul dorit, iar în partea dreaptă, se inserează o diagramă de tip SmartArt. 

In vederea reatizarii unui diapozitiv ce conţine un tabel, inserăm un nou 


slide de tip L_ iar tabelul se adaugă din cadrul meniului Insert, 
opțiunea Table. Odată inserat tabelul şi completate informaţiile în interiorul 
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acestuia, tabelul, “fontul şi alte elemente pot fi formatate suplimentar prin 
intermediul meniului Design care se activează automat. Diapozitivul trei, 
precum şi câteva aspecte destinate formatării suplimentare a informaţiilor din 
cadrul acestuia sunt surprinse în figura 5.3.7. 


Bl ` SERVICIILE DE BAZĂ DISPONIB A Se 
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1 Cli to add notes 


NOS Ye x 


Fi mire 5. 3. 7 VICEM ud trei gi EIE meniului AU 


Considerám cá este momentul oportun să precizăm câteva informaţii 
despre meniul Design. Acesta conţine o serie de instrumente standard, a căror 
disponibilitate este în funcţie de elementul selectat în cadrul paginii. De 
exemplu, dacă tabelul este elementul activ, selectat, atunci meniui Design are 
componentele prezentate in figura 5.3.7. Dacă selectăm diapozitivul, atunci 
Structura meniului se modifică, aşa cum reiese din figura 5.3.8. 

Se observă că opţiunile disponibile sunt cele necesare formatării 
corespunzătoare a elementului activ: 

l. schimbarea şablonului utilizat (Themes), 

2. modificarea schemei de culori (Colors), a fontului (Fonts) si 
adăugarea unor efecte (Effects), 

3. modificarea proprietăţilor fundalului (Background). 
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Figura 5.3.8 Structura meniului Design cánd elementul activ este diapozitivul 


Revenim la proiectul nostru si ne propunem sá adáugám un nou 
diapozitiv (al patrulea) care va contine o enumerare de tip listá si un titlu scris 
cu ajutorul instrumentului WordArt. Un prim pas il constituie adáugarea slide- 


ului. Utilizăm, in acest scop, macheta , date fiind particularitatile 
solicitate în enunţul problemei. Din meniul Insert, alegem, din secțiunea Text, 
instrumentul WordArt şi formatul dorit pentru scrierea titlului. După 
introducerea textului, se alege meniul Format şi apoi, din cadrul secțiunii 
WordArt styles, a opțiunii Text effects, în scopul adăugării unui efect de tip 
reflecţie (Refflection), așa cum se observă în figura 5.3.9. 
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Figura 5.3.9 Adăugarea efectelor unui text redactat cu ajutor ul WordA rt 


In vederea finalizării acestei pagini, pentru adăugarea listei numerotate 
automat, parcurgem următorii paşi: 
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l. Meniul Insert, caseta Text, opțiunea Textbox, | 

2. Ne pozitionam in cadrul diapozitivului si efectuám click. Ca 
rezultat, apare un obiect de tip Textbox, 

3. Meniul Home este activat si din cadrul casetei Paragraph, alegem 
fie opțiunea Bullets :2 7, fie Numbering :2 7, in funcţie de 
preferinţe. 

4. Se introduc denumirile motoarelor de căutare. 

Rezultatul este prezentat în figura 5.3.10. Dacă se doreşte aplicarea 

unui efect special asupra casetei Texbox, ce găzduieşte lista motoarelor de 

căutare, atunci se optează pentru opţiunea Quick Styles, așa cum reiese din 

figura 5.3.10. 
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Fi igur a 5.3.10 Structura celui de-al patrulea diapozitiv 


În diapozitivul următor, se solicită adăugarea unui grafic, motiv pentru 
care inserăm o machetă de tip Title and content. Scriem titlul diapozitivului, 


iar din cadrul opțiunilor disponibile, alegem Insert Chart dl, aşa cum reiese 
din figura 5.3.11. 
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Figura 5.3.12 Structura diapozitivului şase si opțiunile componentei Shapes 
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Cel de-al şaselea diapozitiv trebuie să conţină o schemă logică. În acest 
scop, inserăm un nou slide folosind macheta Title only şi introducem textul 
aferent titlului. Utilizăm, apoi, meniul Insert, caseta de instrumente Illus- 
tration, componenta Shapes şi folosim elementele din cadrul acesteia pentru a 
desena schema logică, aşa cum se observă în figura 5.3.12. 


9.3.3 Efecte de animatie Si elemente de tranzitie 


Prezentárile grafice realizate în PowerPoint/2007 sunt create pentru a 
ilustra unui auditoriu o serie de informatii incluse in paginile prezentürii. In 
urma lansării prezentării, aceasta trece in revistă toate paginile, de la un 
diapozitiv la altul, de la început până la sfârşit, în ordinea exactă specificată de 
utilizator. Mai mult, prezentarea PowerPoint poate fi dinamică şi atrăgătoare, 
prin folosirea efectelor de animaţie şi a elementelor destinate tranziției diapo- 
zitivelor. 

Animatia din cadrul unei prezentării PowerPoint 2007 se referă la posi- 
bilitatea de adăugare a unor efecte speciale (vizuale, sonore) asupra unor texte, 
obiecte sau diagrame dintr-un diapozitiv al prezentării. Animatia este realizată 
in scopul evidentierii unor idei importante din prezentare şi nu de a distrage 
atenția auditoriului prin folosirea excesivă a acestora. 

Din acest motiv, se impune ca folosirea animației să nu abunde, ci să fie 
eficient folosită pentru a atrage şi nu pentru a îndepărta atenţia auditorului. 


Exerciţii: 
Sá se aplice efecte de animației tuturor obiectelor din cadrul prezentării 
PowerPoint 2007 realizate în exerciţiul anterior. 


Rezolvare: 

Se deschide prezentarea, se poziţionează cursorul mouse-ului pe 
obiectul dorit (1) a fi animat şi se apelează meniul Animations (2), aşa cum se - 
observă în figura 5.3.13. Din cadrul secţiunii Animations, putem opta pentru 
oricare din cele două opţiuni (3): 

|. e$ Animate: permite alegerea (dintr-o listá) a unui efect de animatie; 
Da tea A deschide o nouă fereastră ce conţine efecte de 
animaţie încadrate în patru categorii de mişcări (4) (figurile 5 p. 13 si 

5.3.14). 


438 Tehnologii informationale in lumea afacerilor 


eme uet Denga | ápeunont i Shoes 


Son Sound No Sound “ Adeavee Side, 


ead ar SUAE MR MAP NE mS Gist ° E 


a A scons 
IY 2 Blinds 
2. Eox 


* 

^ 

N 

x 

Uy a Checkerboard 
e" $. Dercend 

E 

* 

ral 


^ re à $. Diamend 3i 


TH KAN, 


PREZENTAREA MEDIULUI INTERNET . 


| Fi igur a 5.3.13 Aplicarea efectelor de ai animatie asupra unui obiect ClipArt 


Cele patru categorii de efecte de animatie sunt: de intrare, de evi- 
dentiere, de ieşire şi de mişcare liberă, opțiuni ilustrate în figura 5.3.14. 
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Figura 5. 3.14 4 Efecte de animatie disponibile î in PowerPoint 2007 
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Dupa alegerea efectului de animatie, trebuie precizate cáteva detalii 
precum: modalitatea de incepere a efectului, directia si viteza (tabelul 5.3.1). 
Mentionám cá in functie de efectul de animatie ales, optiunile prezentate in . 
tabelul 5.3.1 pot varia. 


Tabelul 5.3.1 Optiunile efectelor de animatie Custom animation 
Start (modalitatea | [3:51:98 e - la click pe mouse 

de incepere) - simultan cu efectul anterior 

- imediat dupa efectul anterior 

- de jos in sus 

- de la stánga 

- de la dreapta 

- de sus in jos 

- din coltul din stánga jos 

- din coltul din dreapta jos 

- din coltul din stánga sus 

- din coltul din dreapta sus 


Direction 


ut From Bottom 
(direcția) ET 


| 
> From Left | 
| 4 From Right | 
+ From Top | 
|^ 
IR 
E 


From Bottom-Left | 
From Bottom-Right | 
From Top-Left 


From Top-Right 
Speed (viteza) Very Slow RI Su - foarte incet 
- incet 

- mediu 

- alert 

- foarte alert 
- minuscul 
- micá 
- mare 
- foarte mare 

- dimensiune variabilă: 150 


Very Fast 


Size 
(dimensiunea) 


Smaller 


LT Larger 
| Huge 
Custom: 150% 


Horizontal 


Vertical 
lvi Both 


i 


a ; - . 9$ . e e 
În maniera expusă mai sus, se pot aplica efecte de animație tuturor 
obiectelor din cadrul prezentării. De reținut este faptul că fiecare obiect trebuie 


a 
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să fie întâi selectat pentru a putea accepta efectul de animaţie aplicat. Pe de altă 
parte, un obiect poate primi simultan toate cele patru tipuri de efecte (intrare, 
subliniere, ieşire şi mişcare liberă) prezentate în figura 5.3.14. 

Spre deosebire de animaţie, tranziția se referă la efectul Special aplicat 
unui diapozitiv, efect ce devine vizibil în momentul vizualizării prezentării, 
Tranzitia’, din cadrul unei prezentări PowerPoint, permite: - 

- stabilirea ordinii în care apar diapozitivele, 

- controlarea modalităţii în care apar diapozitivele unei prezentări 
(automat — conform unui scenariu definit sau în urma actionarii mouse- 
ului sau a tastaturii), 

- Stabilirea temporizării, respectiv a intervalului de timp dintre doua 
afisári de diapozitive, atunci cand prezentarea ruleaza automat, 


- Stabilirea efectului de tranziţie (modul în care se realizează trecerea de 
la un diapozitiv la altul). 


Exercitii: | 

Sa se aplice efecte de tranziție la nivelul întregii prezentări realizate 
anterior, formată din şase diapozitive. 

Rezolvare: 


După deschiderea prezentării PowerPoint creată anterior, alegem me- 
niul Animations şi din cadrul opțiunilor disponibile, se va folosi, cu precădere, 
caseta de instrumente Transition to this slide (figura 5.3.15). 
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Figura 5.3.15 Sectiunea Transition to this slide 


in fi gura 5.3.16, sunt prezentate in detaliu categoriile de efecte destinate 
tranziției, iar in figura 5.3.17, sunt detaliate restul componentelor din cadrul 


casetei de instrumente Transition to this Slide, cu exceptia categoriilor de 
efecte. 


SC O N NI 


' Grama, A., $.a., Sub Windows să învăţăm Word, PowerPoint si Internet, Ed. Sedcom Libris, 
laşi, 2004, p. 325. 
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Categoria efec- 
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Categoria efec- 
telor de aco- 
perire 


Categoria efec- 
telor linii si bare 


Categoria efec- 
telor aleatorii 


Figura 5.3.16 Categoriile de efecte destinate tranziţiei diapozitivelor 


Tranzitia diapo- 
zitivelor prin actio- 
narea mouse-ului 


Insotirea efec- 
telor de tranzitie 
de sunete 


Viteza aplicata 
efectelor de tranzitie 


[No Sound] ~ Advance Slide Tranzitia diapo- 


zitivelor in mod 


af, Transition Sound; 


. £30 Transition Speed: Fast -. V On Mouse Clig 
- | automat 
sall ^pply To All |! . Automatically After: 00:0 


Figura 5.3.17 Opţiuni de aplicare a efectelor de tranziţie 


Când utilizatorul doreşte ca prezentarea să ruleze automat, iar fiecare 
diapozitiv să se succeadă după un anumit interval de timp (exprimat în 
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minute/secunde) se bifează opţiunea Automatically after şi se stabileşte 
temporizarea. În acest caz, se debifează opțiunea On mouse click, întrucât 
acționarea butoanelor mouse-ului sau a tastelor ar putea declanşa trecerea la un 
alt dipozitiv, alterând scenariul dorit de utilizator. - i | 

Daca se doreste ca prezentarea sá fie insotitá de sunete, atunci din ca- 
drul optiunii Transition sound, se alege sunetul dorit. Viteza cu care se succed 
diapozitivele se alege din cadrul optiunii Transition speed. 

Atenţie! După alegerea opțiunilor (figurile 5.3.16 sau 519.17), 988 
impune acționarea butonului Apply to All. În caz contrar, opțiunile selectate de 
utilizator nu vor avea niciun efect asupra prezentării. 


5.3.4 Salvarea, închiderea şi deschiderea unei prezentări 


După crearea unei prezentări sau pe parcursul elaborării acesteia, este 
de dorit ca proiectul să fie salvat. Pentru aceasta, utilizatorul trebuie să apeleze 
butonul Office şi să aleagă opțiunea Save sau Save As (figura 5.3.18). 


t Presentation4.pptx ~ Microsoft Powe 


Save a copy of the document | i 


PowerPoint Presentation 


Save the presentation in the default file 
format. 


PowerPoint Show 
Save as a presentation that always Opens in 
Slide Show view. 

PowerPoint 97-2003 Presentation 


Save a copy of the presentation that is fully 
compatible with PowerPoint 97-2003, 


Salvarea prezentării 

- PowerPoint 2007 
„utilizând diferite formate 
. de fişiere. 


| 
| 
| 
| 


Save As | 


Uz) Print * | Find add-ins for other file formats 


X) Learn about add-ins to save to other 
formats such as PDF or XPS, 


| 

| 2d Other Formats 

| LA, Open the Save As dialog box to select from 
| 

| 


" all possible file types, 
j dd Send LN 


Z7| Prepare » | 


| 
Publish > | 
: | | 
Close | 


| t] PowerPoint Options | | X. Exit PowerPoint 
Figura 5.3.18 Opțiunile de salvare ale unei prezentári PowerPoint 
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Spre deosebire de optiunea Save, care suprascrie ultimele modificári 


peste versiunea anterioará, Save As permite schimbarea denumirii fisierului, a 
locatiei unde este stocat sau a tipului de fişier. Ín acest sens, asa cum se 
observá in figura 5.3.18, in MS p iint 2007, prezentările grafice pot fi 
salvate ca: 


Save as type: |PowerPoint Show 


CIILE DE BAZĂ DI 
JL INTERNET PowerPoint 97-2003 Show 


,, PowerPoint Add- In 
DP powerPoint 97-2003 Add-In 


PowerPoint Presentation — prezentare cu extensia -pptx; 

PowerPoint 2007 Show — fişier cu extensia .ppsx. Diferenţa fata de 
optiunea anterioará constá in faptul cá, la deschidere, fisierul va fi in 
modul SlideShow — prezentare; 

PowerPoint 97—2003 — prezentare intr-o versiune anterioará, respectiv 
compatibilă cu pachetele Office 97-2003; 

Find add-ins for other formats — permite salvarea prezentării in 
formatele populare PDF (Portable Document Format), format care nu 
mai permite modificári si, din acest motiv, are un grad ridicat de 
portabilitate si XPS (XML Paper Specification); 

Other formats — permite deschiderea ferestrei Save As, iar in zona 
Save as type, pot fi alese din lista (figura 5.3.19) alte tipuri de fişiere, 
inclusiv formate grafice, de tip imagine precum: GIF, JPEG, PNG, 
TIFF, BMP şi Windows Metafile. 


Filename: Presentation — g | - 


PowerPoint Presentation 

‘PowerPoint Macro-Enabled Presentation 
PowerPoint 97-2003 Presentation 
PowerPoint Template 


Authors: 


e Folders PowerPoint Macro-Enabled Template 


PowerPoint 97-2003 v 


plate, e 


Dp nc 
PowerPoint Macro-Enabled Show 


— — 


= PowerPoint XML Presentation 
Da 'Single File Web Page 
E Web Page 


GIF Graphics Interchange Format 
JPEG File Interchange Format 


Nin ata PNG Portable Network Graphics Format 


TIFF Tag Image File Format 
^ Device Independent Bitmap 
‘yas: cl Windows Metafile y 
Enhanced Windows Metafile 


— Outline/RTF 


Figura 5.3.19 Lista de opțiuni Other formats 


/ 
p 
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În ceea ce priveşte deschiderea prezentării, această acțiune se poate realiza 

astfel: | ke | 

l. efectuarea unui dublu click asupra fisierului ce contine prezentarea; 

2. deschiderea programului PowerPoint si prin intermediul butonului 
Office, se accede la optiunea Open (figura 5.3.18) 'ce permite vizua- 
lizarea unitátilor de disc in vederea identificárii locatiei si a fisierului 
unde este stocatá prezentarea PowerPoint. i 
Pentru închiderea unei prezentări PowerPoint, prin intermediul buto- 

nului Office, se alege opțiunea Close (figura 5.3. 18). | 


9.4 Moduri de vizualizare a prezentarilor PowerPoint 2007 


Majoritatea prezentárilor realizate in PowetPoint sunt sustinute in fafa 
unui public, adeseori folosind un laptop conectat la un videoproiector. Din 
acest motiv, după crearea prezentării, se impune previzualizarea ‘acesteia. In 
general, pentru a vizualiza o prezentare PowerPoint creată anterior, utilizatorii 
au la dispozitie urmátoarele patru optiuni (pozitionate in coltul dreapta jos al 
ecranului sau in meniul View, sectiunea Presentation Views): 

- © Modul Normal are două opțiuni: Slides si Outline si permite atát 
vizualizarea, cát si modificarea continutului prezentárii. Pentru trecerea 
de la un diapozitiv la altul, se foloseste zona din dreapta ecranului, 
respectiv se acționează cursorul destinat navigării pe verticală sau tas- 
tele PageDown sau PageUp (figura 5.3.20). 
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Presentahend pp Moori A 
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e dca = | zpp DR E ua 
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| 1] Outline  . 
Cursor necesar na- 
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între diapozitive 


Alegerea modului 
de vizualizare a 
prezentării 


} 
I] Peed OE RGA Oise SILK be 
+ Mah Cala 


ui Ionescu Vasile ey 


j PREZENTAREA MEDIULUI INTERNET 


Click to odd not es 
"Login {United 5 LI i ‘Recovered Vas ana a X = =: i E be p" 


Figura 5.3.20 OPINOR dom vizualizare Normal-Slides 


i Net 
Mace ete C 
~~. 


Cea de a doua opţiune, Outline, afişează planul prezentării însoţit de 
diapozitivul selectat. Astfel, se pot face corectii, adăugări, se poate schimba 
ordinea paragrafelor / rândurilor de text din cadrul unei prezentări (figura 5.3.21). 


None nern Berga nunti Sage 5^ow Renew vow 


aad d n [pte is] - zi tU Puler ; AN RE EN. 2 Temas m ma 


dien E — ii Mines SYL Wa zit Tina: W^ — 
PORN $a. fue Side at ve ona e Notes | toon by. = E M Very 
‘Somer Page nam Marten Master Vete bod a d rds» me Ate hie ed ANTE Window ap UO SPEO unda 
Pete Ott dj Da a pace T Cad» avt wie . Moca 
nts „1 Outline a 1 


* SANES descriere y Inte? 
SERVICIILE DE RAZĂ OF 
MEDIUL INTERNET 


: ILRARHLZAREA SERVICIILOR INTERNET 
REALIZAREA UNEI SCHEME LOGICE 


. lonescu Vasile 


PREZENTAREA MEDIULUI INTERNET 


|. Click to add notes 


Romanian ffomaniu Berzered 


Figura 5.3.21 Opţiunea de vizualizare Normal-Outline 


E; 
; 
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- Modul Notes Page afişează diapozitivul curent însoţit de zona cu 
informatii destinate prezentatorului. Acest mod de vizualizare este util, 
atunci când se doreşte modificarea notelor pentru vorbitor. Suprafaţa 
ferestrei împărțită în două zone: zona diapozitivului, cea superioară, şi 
zona destinată notelor, cea inferioară, unde se pot adăuga informaţii 
pentru cel ce prezintă. 

- 188 Modul Slide sorter afişează pe ecran toate m sub formă 
de miniaturi. În acest mod de vizualizare, se pot adauga diapozitive noi, 
se pot elimina diapozitive, se poate schimba ordinea afişării acestora, se 
pot adăuga efecte de tranziție şi modalitatea de trecere de la un 
diapozitiv la altul, în cadrul prezentării (figura 5.3.22). 


e "LEbSDs iius? 75 2542 Presentation’ pptx + Microsoft PowerPoint e loim joa 


Home — kutü — Oengn Animations SlideShow > R iyi 


a a 39H $ ra 
^ AU A paN A 
339/59 910 C3 Eben 
„morman! Side | totes d ; Side Hanagut han 


‘Somer. Page Show | Master Master Master ui 
Presentation! $ 


; Cae Mi vi 
a J color] i D US} mangea m 
= Grapeale aoe eade s i" 
Rew Switch C Macres 
ii bmp Pure Block and whee | i Wingow UM 5t : 
Colors rar 2 4e «ol 


ARASSUASIA ILY RASA, ANT INE 
edu NIA St ; 


PE E 0 | 
at ; 
ES 


Knaur me E L (H-t8 


Figura 5.3.22 Modul He VERA zare > Slide sorter 


- © Modul Slide Show permite derularea pe ecran a diapozitivelor 
prezentării, în ordinea definită de utilizator si beneficiind de efectele 
vizuale şi sonore stabilite în etapele anterioare. Trecerea de la un 
diapozitiv la altul se realizează prin acționarea butonului mouse-ului 
sau a tastelor (Enter, Space, PageDown). În acest mod de vizualizare, se 
poate activa un meniu de context ce contine opțiuni destinate navigării 
în cadrul diapozitivelor prezentării (figura 55.000 


‘| Slide Sorter : “Trek” 2 “Enghsh (United States) 
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F igura 5.3.23 Modul de vizualizare Slide show 


Lansarea unei prezentári PowerPoint se poate realiza prin intermediul 
tastei functionale F5 ce este echivalentá cu selectarea modului de vizualizare 
SlideShow. Însă, mai multe opţiuni avansate de previzualizare a unei prezen- 
tări sunt incluse în meniul SlideShow. Obiectele conținute şi funcționalitatea 
acestora sunt prezentate în tabelul 5.4.1. 


Tabelul 5.4.1 Structura şi funcționalitatea meniului SlideShow 
Casetă de instrumente/Optiuni 
Say fer tai Secţiunea Start Slide Show 

WM CH J EE pune la dispoziția utilizatorilor 
From From ~ | Custom trei variante de vizualizare a 
Beginning Current Slide Slide Show + prezentarii: 
start Slide Show - cu incepere de la primul 
diapozitiv — From Beginning, 
- cu incepere de la diapozitivul 
activ (selectat) — From current 
slide, 
- prezentare personalizată — 
Custom Slide Show. 


448 Tehnologii informationale in lumea afacerilor 


&9 Re cord N a ration 


Nc Rehearse Timings s 


Secțiunea Set Up contine 
urmátoarele optiuni: 

- stabilirea modului de rulare a 
prezentării — Set Up Rifle Show 
(figura 5.3.24), 

- ascunderea unui diapozitiv din 
cadrul prezentarii — Hide Slide, 
- inregistrarea unui mesaj verbal 
ce va fi lansat in timpul 
prezentárii — Record Narration, 
- recapitularea temporizarii — 
Rehearse Timings. 
Caseta de instrumente Monitors 
pune la dispozitie cáteva optiuni, 
printre care si stabilirea 
rezolutiei monitorului. 


r Sep Hide as 
Slide Show Slide v Use Rehearsed Timings ‘ 


ATIS Up. 


fă. Resolution: Use Current Resolution hn i 


* Shaw Presentation On: ; wi 


- Use Presenter View 


Monitors 


Ín figura 5.3.24, sunt prezentate ŞI explicate opţiunile disponibile pentru 


stabilirea modului în care va rula o prezentare personalizată (opţiunea Set Up 
Slide Show). 


, Animations She Show | Review — View m X t . _ Show type permite stabilirea modalităţi 
iw fg. | AB Record Narration ^ a Rancio i Use Conent Re tsolution in care va fi i afigatà prezentarea: 
— A j S? Rehearse Ti Timings 028 Show Prasantation On 7 
p 1d Ot onea s 


.. - de către un vorbitor, pe tot ecranul, 

- de către un individ, în cadrul unei ferestre, 

z - în mod independent, automat, fara 
prezența unui individ. i 

Show options permite rularea continuă, 

până când se acţionează tasta Esc (1), 

afişarea fără narare (2), prezentarea fără 


lide Snow Side 4. Use Rehearsed Timings ^": Use Presenter view 
Set Up 1 i 


Montor 007 "s 


| ; Show type - - r Show ME E biaa PRU LE aaa aaa 
(* Presented by a speaker (fut screen) . Le AN 
| C. Browsed by an individual (window) ic From: a 182 

T ser A f 


i C Brows de din n) j| animatie (3). i 
| Show options = y (ees ED AP A 1 —— Show slides permite stabilirea 
| NITET Zr diapozitivelor care vor fi incluse ín 
34 | [^ Show without narration : , E Using timings, if present. 


| prezentare: toate (All), de la ... la 
(From ..to) sau stabilirea unei prezenti 
=| personalizate (Custom show). 

| Advance slides permite stabilirea 
modului in care este temporizata 
vizualizarea: manual, prin actionarea 
mouse-ului sau prin luarea in 
considerare a temporizarii 
(daca a fost stabilitá anterior). 


Fig igura 5.3.24 Optiunile componentei Set Up Slide Show 
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5.5 Alte facilităţi PowerPoint 


În afara functionalitatilor de bază ale unui program destinat realizării de 
prezentări grafice, PowerPoint 2007 oferă şi altele, printre care menționăm: 
lucrul cu diapozitiv Master, inserarea hiperlegăturilor şi a acțiunilor, a fisie- 
relor video şi audio. 


5.5.1 Diapozitivul Master 

Pentru fiecare prezentare, se poate defini un diapozitiv de tip Master 
care stochează informaţii cu privire la sablonul de prezentare, fonturile 
utilizate, fundalul, schema de culori a unei prezentări, precum şi alte informaţii. 
Scopul pentru care se defineşte un astfel de diapozitiv rezidă în faptul că oferă 
posibilitatea efectuării de modificări la nivel global şi reflectarea acestora 
asupra tuturor diapozitivelor dintr-o prezentare. Pentru a vizualiza structura 
diapozitivului Master şi a efectua modificări asupra acestuia, se alege meniul 
View, opţiunea Slide Master (figura 5.3.25). 
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Marte cut e en B Partolon ȘI i eters s (Jere: BE V bide Background Gro as 
4 Ei TAT ied 


Pa 3e Siid Ctt 
set M d e^ bien blaster v er 


Est hone 


Opţiuni ce facilitează lucrul cu 
diapozitivele de tip Master 


Modificarea zonei de subtitlu 
a prezentării 


Modificarea zonei de titlu 
a prezentării 


; Click to edit Mast subtitle style 


CLICK TO IT MASTER TITLE STYLE 


3G: DTN ee, 


Zoe IR ame oi Dai m 
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Figura 5.3.25 Structura Aantal Master al paginii de titlu 
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Mentionam ca structura diapozitivului Master depinde de tipul 
diapozitivului. In figura 5.3.25, a fost exemplificată doar structura unui dia- 
pozitiv de tip Master pentru pagina de titlu a şablonului- Trek. Celelalte tipuri 
de machete vor avea dispuse, în cadrul paginii, obiecte diferite. Părăsirea mo- 
dului de lucru Master se realizează prin acționarea pictogramei Close Master 
Views (figura 5.3.25). ! 


5.5.2 Inserarea hiperlegaturilor într-o prezentare 


In prezentările PowerPoint, pot fi incluse şi hiperlegături (Hyperlinks), 
“Hyperlink Action | 


amm 
p ^ ^. 


precum şi o serie de acţiuni (Actions) . Links. Cele două opțiuni 
devin disponibile odată cu apelarea meniului Insert, cu condiţia ca un obiect 
din cadrul diapozitivului să fie selectat. ii i 

Opțiunea Hyperlink permite definirea unei legături cu un alt diapozitiv 
decât cel imediat următor, cu un fişier din afara prezentării, indiferent de 
formatul acestuia (un document word, o foaie de calcul tabelar, o imagine 
grafică etc.). Acest efect se poate atribui şi unui text, bineînțeles după o selecție 
prealabilă. 


Figura 5.3.26 surprinde opțiunile aferente ferestrei Insert hyperlink ce 
vor fi atribuite imaginii selectate. 
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F igura 5.3.26 Optiunile aferente ferestrei Insert hyperlink 


Opțiunea Action permite atribuirea unei acțiuni în momentul în care 
utilizatorul efectuează click pe acel obiect. Fereastra cu opțiuni este prezentată 
în figura 5.3.27. 


452 Tehnologii informationale in lumea afacerilor 


Action Settings ` 


Mouse Click | Mouse Over 


Acton on click 
€ Hone! 
C. Hyperlink to: 


Jay e SES 
«ext Sica 


[^ Play sound: 
ifia Sound] 


T Highlight dick - 


: pm mmu Em 


Figura 5.3.27 Actiunile disponibile ín cadrul opțiunii Actio: 


5.5.3 Inserarea clipurilor video şi a fişierelor audio 


Programul PowerPoint 2007 permite inserarea, în cadrul unui diapo- 
zitiv, a unei imagini video şi a unui fişier audio. În acest sens, utilizatorul are la 
dispoziție meniul Insert, caseta de instrumente Media Clips. In figura 5.3.28, 
sunt prezentate opțiunile media disponibile în cadrul unei prezentări. 
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Figura 5.3.28 Opțiunile media disponibile în cadrul unei prezentări 
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5.5.4 Imprimarea prezentárii 


În figura 5.3.29, sunt ilustrate variantele de i imprimare a unei prezentări. 


review and print the document i 
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Figura 5.3.29 Variantele de imprimare ale unei prezentari PowerPoint 


Sectiunea Print Range permite stabilirea diapozitivelor ce vor fi 
imprimante. Optiunea All conduce la tipárirea tuturor diapozitivelor, in timp ce 
Current slide determina listarea doar a paginii curente. Pot fi listate numai 


J 
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anumite diapozitive, respectiv intervale, prin intermediul opțiunii Slides (figura 
5.3.29, pasul 4). _, 

În cazul în care prezentarea va fi listată pe folii transparente; in scopul 
utilizării unui retroproiector, atunci din meniul Design; se optează pentru Page 


setup care conduce la afişarea ferestrei cu opțiuni prezentată în figura 5.3.29, 
pasul 7. 


Exerciţii: 


1. Sá se realizeze o prezentare PowerPoint care va contine cinci dia- 
pozitive si se va alege un şablon predefinit ce va fi utilizat pentru toate diapo- 
zitivele prezentării. 

Primul slide va conţine titlul (Sisteme de operare) şi un subtitlu 
(Prezentare generală). Numele autorului va fi introdus cu ajutorul componentei 
WordArt. Se va adăuga şi o imagine sugestivă din galeria ClipArt. 

Al doilea diapozitiv conţine definiţia sistemelor de operare: Un sistem 
de operare constă într-un ansamblu de proceduri manuale şi module de pro- 
grame sistem care administrează resursele sistemului de calcul, asigură utili- 
zarea eficientă în comun a acestor resurse şi oferă utilizatorului o interfaţă cal 
mai comodă, în vederea utilizării sistemului de calcul. 


Al treilea diapozitiv va conţine un tabel ce sintetizează câteva tipuri de 
sisteme de operare: 


Scurtă descriere 


Prezintă o serie de facilităţi precum: interfață gra- 


fică cu utilizatorul, suport multiprocesor-multitas- 


Windows 
king, instrumente avansate de lucru în mediul Web. 


Linux Constituie o clonă a sistemului de operare Unix şi 
este gratis. 
Apple Mac OS Mac OS este un sistem de operare ce combină 


puterea şi stabilitatea Unix-ului cu simplitatea şi 
eleganța MacIntosh. 

Cel de-al patrulea diapozitiv va conţine o listă numerotată automat, 

structurată pe mai multe niveluri, ce prezintă Obiectivele unui sistem de ope- 


rare (titlul diapozitivului): 


¢ Minimizarea efortului uman in vederea utilizării sistemului de calcul; 
* Optimizarea resurselor sistemului de calcul; 


* Creşterea eficienţei globale în utilizarea sistemului de calcul prin: 
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* cresterea vitezei de executie a prelucrarilor; 
* reducerea timpului de răspuns al sistemului la solicitările utili- 
zatorului; | | 
* creşterea gradului de utilizare a resurselor prin exploatarea lor 
la capacitate maximă. f 
Pe ultimul diapozitiv (cu titlul Evolutia sistemului de operare Win- 
dows), sá se insereze diagrama realizatá cu ajutorul instrumentului SmartArt: 


n... —- 


. MZISEEEET TEE 


6. Windows 3, Windows 
Vista 98 


Sa se modifice sablonul predefinit ales initial, sá se animeze textul, 
tabelul si celelalte obiecte din cadrul diapozitivelor prezentării şi să se aplice 
efecte de tranziţie. Stabiliti tranziţia dintre diapozitive la 4 secunde, automat. 


2. Să se realizeze o prezentare PowerPoint formată din trei diapozitive 
căreia i se aplică un şablon predefinit, pentru toate diapozitivele prezentării. 
= Primul diapozitiv are titlul Tehnologii multimedia, iar la rubrica 
subtitlu, se va completa numele complet al autorului. 
Al doilea diapozitiv ave titlul Multimedia-semnificafie şi conţinut, iar 
dedesubt se va introduce, folosind un obiect specific (TextBox), definiția de 


mai jos: 


/ 
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Multimedia este, intr-o definiție simplă, o combinare a unor medii de 
comunicare diferite, precum: Text, imagine, sunet, animatie, video s.a. Cele 
patru elemente de bază ale conceptului multimedia sunt: | 

l. calculatorul electronic care coordonează actiunile utilizatorului; 

2. legături ce asigură accesul la informaţii, 

3. instrumente de navigare; m | 

4. metode de colectare, prelucrare şi comunicare a informaţiilor. 

Se adaugă o imagine sugestivă preluată, din mediul Web şi i se atribuie 
o hiperlegătură către adresa web de unde a fost copiată. 

Al treilea diapozitiv are titlul Clasificarea aplicaţiilor multimedia şi 
conţine informaţiile următoare: | | 

a. instruire asistatá de calculator; 

b. instruire interactiva la distanta; 

c. videoconferinte; 

d. publicitate si promovare; 

€. biblioteci digitale. ! "ci 

Prezentarea va contine efecte de animatie diferite pentru fiecare obiect 
din cadrul diapozitivelor prezentárii. Unele efecte de animatie vor fi insotite de 
sunete. Tranzitia va fi realizată in mod automat, la 5 secunde. Se vor adáuga 
incá douá diapozitive, create de dvs., la liberă alegere. 

Propunem să utilizaţi resursele internet-ului pentru-a insera în diapo- 
zitivul patru câteva statistici, sub forma unui tabel, care arată impactul tehnolo- 
giilor multimedia asupra internetului. Reflectati datele din tabel într-un grafic 
de tip Chart. 

Pe diapozitivul cinei, vă sugerüm să realizați o diagramă, cu ajutorul 
componentei SmartArt, care să transpună grafic aspecte legate de procesele / 
tehnologiile / particularitatile conceptului de multimedia. 


Capitolul 6 


‘Crearea si utilizarea paginilor Web, 
folosind Microsoft Expression Web 


Începând cu anul 2007, popularul program destinat dezvoltárii paginilor 
web Microsoft FrontPage nu mai este inclus in pachetele Office. In fapt, in 
noua versiune a pachetului Office 2007, paginile web pot fi dezvoltate cu aju- 
torul programelor Word si PowerPoint, dar mai ales cu Publisher. În locul pro- 
gramului FrontPage, Microsoft a pus la dispozitia celor interesati un pachet de 
aplicaţii care sunt similare în aparenţă: SharePoint Designer (inclus în anumite 
versiuni ale pachetului: Office 2007) si Expression Web. Utilizatorii familia- 
rizati cu programul FrontPage probabil vor opta pentru Expression Web, intru- 
cât se corisideră că acesta facilitează dezvoltarea cu mai mare uşurinţă a pagi- 
nilor Web, de către începători. 

Totuşi, dacă proiectul ce urmează a fi dezvoltat va fi ulterior integrat cu 
aplicații bazate pe tehnologia SharePoint, atunci optarea pentru programul 
SharePoint Designer ar fi o alegere logică. În caz contrar, specialiştii sugerează 
dezvoltarea site-urilor web cu ajutorul programului Expression Web. 

Expression Web a fost disponibil pentru descărcare gratuită, în versiune 
beta, timp de câteva luni şi semnalele primite de la utilizatori au fost pozitive. 
Producătorul menţionează faptul că Expression Web oferă o serie de carac- 
teristici noi, care au fost solicitate pe parcursul anilor de către designerii Web. 
De asemenea, se precizează că multe din bug-urile programului FrontPage au 
fost eliminate în cadrul generatorului Expression Web. O parte din facilitățile 
ce se regăsesc în Expression Web sunt: 

- îmbunătăţiri radicale prin caracteristicile CSS ce pot fi adăugate pro- 
lectului; 
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- crearea, în mod implicit, a site-urilor Web, conform standardelor; 

- conţine proiectant suport pentru tehnologia ASP.NET 2.0; 

- interfața cu utilizatorul este mult îmbunătăţită prin intermediul pano- 
urilor de comandă, precum şi a altor caracteristici specifice. | 

Materialul de fatá nu isi propune sá fie un tutorial complet de utilizare a 
programului Microsoft Expression Web, ci doar un indrumar, destinat cu pre- 
cădere începătorilor ce doresc să se inițieze în utilizarea programului, în scopul 
dezvoltării site-urilor web. În continuare, vor fi prezentate elemente şi instru- 
mente de bază ce se pot regăsi în cadrul unui site web. Aşadar, sperăm ca prin 
acest capitol să stârnim setea de cunoaştere a celor interesați şi să-i determinăm 
să studieze suplimentar, dincolo de acest material, pentru a-şi completa cunoştinţele. 

Începătorii în lucrul cu paginile web au, probabil, un set de întrebări la 
care caută un răspuns. Din acest motiv, ne-am gândit la câteva dintre acestea și 
vom încerca să furnizăm un răspuns cât mai pe înțelesul publicului vizat. 
Astfel, un Web Site constituie o colecţie de pagini digitale formate din pagini 
HTML (HyperText Markup Language), diverse fişiere, imagini, sunete, clipuri 
video etc. Dacă tot am amintit de HTML, ne simţim obligati să precizám că 
HyperText Markup Language este un limbaj simplu destinat codificării, cu 
ajutorul căruia pot fi create pagini Web, ce pot fi apoi publicate pe World Wide 
Web (WWW). Mai adăugăm că Markup Language reprezintă un set de ca- 
ractere şi simboluri care definesc structura unui document sau modul în care un 
document poate fi afişat. Mai departe, codul din fişierele HTML este citit de 
către browser-ul de internet (ex. Internet Explorer, Firefox, Netscape, Opera 
etc.), prelucrat şi afişat într-un format vizibil în momentul navigării pe Internet. 
Asadar, un document din mediul Web este numit Web page sau, in traducere, 
pagina web, si este identificată printr-o adresă unică, numită prescurtat URL - 
Uniform Resource Locator. Cor: 

Suntem conştienţi că nu am epuizat întrebările dumneavoastră şi, evi- 
dent, furnizarea răspunsurilor la acestea, insá và rugám sa parcurgeti cu rábdare 
materialul si sá acumulati cát mai multe informaţii utile, credem noi, dez- 
voltării unui site web. 


6.1 Sesiunea de lucru Expression Web 


Pentru ca programul Expression Web să poată fi utilizat, se impune 
instalarea în prealabil a acestuia. După instalare, se apelează pictograma spe 
cifică [Meor epes sow’ fie din cadrul butonului Start al sistemului de operate. 


fie de pe suprafața de lucru (desktop), dacă s-a creat o scurtătură (shortcut) 
catre acest program. 
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in figura 6.1.1, este prezentata sesiunea de lucru specifica programului. 
Astfel, fereastra Microsoft Expression Web cuprinde următoarele zone de 
lucru: ; 
l. Bara de titlu. Aceasta contine numele programului, a fişierului aç- 
tiv, precum şi locaţia unde este stocată informaţia, 
2. Bara de meniuri, 
3. Bara de pictograme. 
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Figura 6.1.1 Componentele sesiunii de lucru Microsoft expt ession Web 


4. Folder list. Regăsim aici lista fişierelor si directoarelor aferente 
proiectului la care se lucrează. În felul acesta, pot fi uşor localizate, 
iar cu dublu click, pot fi editate (figura 6.1.2). Se observă că fiecare 
pagină a site-ului este stocată în cadrul unui director, la fel şi fişi- 
erele de tip imagini (directorul images). Fișierele de tip css pot fi 
accesate din cadrul directorului styles. De reținut faptul că fereastra 
Folder list are multe din caracteristicile unui gestionar de fișiere și 
permite crearea, redenumirea, copierea si ştergerea fişierelor sau 
directoarelor. 
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Figura 6.1 12 Componenta Folder list 


5. Denumirea si conţinutul fişierului activ. În cazul exemplului nostru, 
este vorba de fişierul default. him. 

6. Modurile de editare (design, split, code) disponibile pentru fişierul 
activ. Modul Design permite vizualizarea fişierului doar în varianta 
proiectant, fără a avea acces la codul HTML. Modul de lucru Code 
permite vizualizarea codului HTML al fişierului activ, în timp ce 


modul Split combină cele două variante de vizualizare menționate 
anterior (figura 6.1.3). 
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Figura 6.1.3 Modul de lucru Split 


‘Microsoft Expression Web 46] 

7. Toolbox. Aceastá fereastrá contine instrumente indispensabile cre- 
árii diferitelor optiuni din cadrul paginilor web. Toolbox este for- 
mata din douá controale principale (HTML si ASP. Net), a căror 
componente sunt detaliate în figura 6.1.4. 
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Figura 6.1.4 ar E ferestrei Toolbox: Controale HTML si ASP.Net 


8. Layout tables. Panoul de activitati sau fereastra Layout Tables pu- 
ne la dispozitia utilizatorului o serie de instrumente necesare lucru- 
lui cu tabele (creare, modificare etc.). Pot fi utilizate o serie de for- 
mate predefinite, disponibile în secțiunea Layout Tables, dar pot fi 
create si formate personalizate de tabele (figura 6.1.5). În afară de 
secțiunea Layout Tables, acest panou de activități mai conține și 
secțiunile CSS Properties si Tag Properties. 
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Figura 6.1.5 Fereastra de activitati Layout tables 


9. Panoul de activitáti Layers contine optiunile Apply styles, Manage 
styles, Layers care permit accesul la o serie de instrumente si speci- 
ficatii pentru cele trei secțiuni (figura 6.1.6). 
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Fi igura 6.1.6 Panoul de activități Apply styles, Manage styles, Layers 


10. Bara de stare prezinta utilizatorilor o serie de informatii de stare le- 
gate de optiunile care sunt active sau inactive. 


Vom prezenta, in continuare, modalitátile de creare a unei pagini web 
si, bineinteles, a unui site web. 


6.2 Crearea unui nou proiect 


In cadrul programului Microsoft Expression Web, pot fi create atat site- 
uri personale modeste, cát si site-uri caracterizate printr-un grad ridicat de 
complexitate. Astfel, pot fi create pagini html simple, dezvoltate de la zero de 
cátre utilizator, sau pot fi utilizate sabloane predefinite, disponibile in cadrul 
programului sau sabloane ce pot fi copiate din surse web. 

Un şablon, în limba engleză, template, poate contine teme predefinite, 
precum si configurari de tip pagina, seturi de culori folosite pentru elementele 
din pagini (cadre, culori de fundal), formatarea textului si alte caracteristici si- 
milare (formulare, text si imagini). 

Pentru a crea un nou proiect, după deschiderea programului Microsoft 
Expression Web, din meniul File, se opteazá pentru New. Rezultatul consta in 
afişarea opțiunilor disponibile, aşa cum se observa in figura EZL 
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Figura 6.2.1 Opțiunile de creare a unui nou proiect în Expression Web 


Primele douá optiuni destinate creárii unui nou proiect, Page si Web 
Site, conduc la deschiderea unei ferestre comune (figura 6.2.2) ce pune la dis- 
pozitia utilizatorilor o serie de optiuni formate din diferite sabloane predefinite. 


Ultimele trei optiuni din figura 6.2.1 permit crearea unor fisiere de tip HTML, 
ASPX şi, respectiv, CSS. 
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Figura 6.2.2 Fereastra File-New-Page 
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În figura 6.2.2, opțiunea Page afişează un set de cinci categorii de ele- 
mente ce conduc la crearea unor pagini ce au la bază o serie de sabloane, pre- 
zentate succint in continuare. 

ASP.NET - permite utilizatorilor să dezvolte un conținut dinamic 
pentru site-ul web. Prin intermediul unei pagini HTML statică (respectiv fişier 
htm sau. .html), serverul web efectuează o cerere web prin citirea acesteia din 
cadrul paginii şi trimiterea, exact aşa cum a fost formulată, către browserul In- 
ternet. Spre deosebire de pagina statică, atunci când o cerere este realizată din 
cadrul unei pagini de tip ASP.NET (respectiv fişier cu extensia .aspx), pagina 
funcţionează, în cadrul serverului web, similar unui program. În timpul efec- 
tuării cererii, pagina ASP poate realiza orice solicitare, inclusiv calcularea unor 
valori, preluarea sau scrierea informaţiilor într-o bază de date sau chiar ape- 
larea unui alt program. Ca rezultat, pagina produce, în mod dinamic, ieşiri spe- 
cifice (exprimate sub forma unor elemente fundamentate pe limbajul HTML 
sau pe un alt limbaj similar) şi transmite ieşirile dinamice către browserul Inter- 
net. Opțiunile ASP.NET din cadrul programului Expression Web sunt ilustrate 
grafic în figura pir e 
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Figura 6.2.3 Opțiunile ASP.NET oferite de Expression Web 


CSS Layouts — permite crearea unei pagini dupa un set de sabloane 
predefinite care propun diferite modalitáti de aranjare a informatiei in pagina. 
In cadrul sabloanelor, predomină lucrul cu două sau trei coloane, folosirea 


meniurilor de navigare, a antetelor si a subsolurilor de pagina (figura 6.2.4). 
Y 


/ 
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Figura 6.2.4 Fereastra cu opțiuni CSS Layouts 


Style Sheets — conţine un set de şabloane care permit crearea unei pa- 
gini web ce are la bază un anumit set de formatări legate de culoare, dimen- 


siune şi alte proprietăţi ale fontului, hiperlegăturilor (hiperlinks) şi a fundalului 
de pagină (figura 6.2.5). 
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Figura 6.2.5 Fereastra cu optiunile Style Sheets 
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Frames Pages — oferá utilizatorilor un set de formate predefinite des- 
tinate creárii unei pagini web bazatá pe cadre (frames). În esenţă, fiecare zonă a 
unei pagini web are ca sursă o altă pagină web care este corespunzător referită. 
Exemple de şabloane cu cadre sunt prezentate în figura 6.2.6. | 
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Figura 6.2.6 Fereastra MS Expression Web ce conține sabloanele de tip cadru 


Meniul File, optiunea New-Web Site conduce la deschiderea unei fe- 
restre ce contine două opțiuni: General si Template. In cadrul optiunii Gene- 
ral, utilizatorul are la dispoziţie trei opţiuni: 

£ 1. One Page Website — permite crearea unui site web cu o sin- 
gură pagină; 

2. Empty Web Site — conduce la obținerea unui site web, cu 
structurá de navigare, insá cu text demonstrativ; 

3. Import Web Site Wizard — faciliteazá, cu ajutorul asis- 
tentului (wizard) importul unor fisiere din diferite locatii ale 
calculatorului si imbinarea acestora intr-un proiect functional. 

_ Sabloanele destinate creării unui site web in Expression Web se impart 
in trei categorii, asa cum se observa in figura 6:2 T5 
— |. Organization (6 opţiuni) — crearea de site-uri web pentru 
prezentarea unei organizatii; 
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2. Personal (7 optiuni) — conduce la crearea unor site-uri personale; 
3. Small Business (6 opţiuni) — facilitează crearea unor site- 
uri web cu informaţii specifice întreprinderilor mici şi mijlocii. 


pna ——— 


EE Organization 1 = Descriptio r E A E 
hs PEE : | !! Create a VI or your organization or | 


| General 


— SSS, 


| Templates 


| Jo ci esten 4 | 
ia Organization 5 | 
kal Organization 6 | Pre viel emm nnne 
IP Personal 1 | 
| | B Personal 2 | 
| | | = Personal 3 
| | | lad Personal 4 | 
|| d Personal 5 | 
| d Personal 6 | 
| 


| Personal 7 


ha Small Business 1 | Fu 


| | 
| " as 
| ha Srnall Business 2 
|| . i iAddte current Web site 
| | d Small panes’ e a „4 
(sa ee a | Ule wn s ! ilse Enerypted Connection (SSL) 


| 
| 
| Specify the location of the new Web'site: edm v | 
| 
| 
| 
| 
sat 


'C:\Users\danpav\Documents\My Web Sites\mysite2 — = l = imd Es Browse,, E 


E m | 


Figura 6.2.7 Lista sabloanelor predefinite destinate creării unui site web 


În captura de ecran prezentată în figura 6.2.7, se observă că tabul (cadru 
de pagină) Web Site este activat şi fereastra structurează informațiile i în trei zone: 
I. Opțiunile General şi Templates; 
2. Suboptiunile specifice (în cazul de fata, şabloanele predefi- 
nite încadrate în trei categorii); 
3. Descrierea suboptiunii . selectate (Description), previzuali- 
zarea primei pagini a proiectului (Preview) si alte opțiuni 
(Options). 

În partea inferioară a ferestrei, utilizatorul poate specifica locaţia unde 
doreşte să stocheze proiectul pe care îl va crea (Specify the location of the 
new Web Site). Utilizatorul poate accepta propunerea locației de salvare im- 
plicite sau poate specifica alta, cu ajutorul butonului Browse. 

Printre avantajele utilizării sabloanelor, în scopul creării unui site web 
complet, regăsim: 
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- obținerea cu uşurinţă a unui proiect web viabil, de către dezvoltatori 
neexperimentați, într-un timp relativ scurt; 

- utilizarea unei formatări unitare a informaţiilor din cadrul site-ului; 

- creşterea gradului de funcționalitate. 


6.3 Crearea unui site web de prezentare a unei firme 


În cadrul acestui paragraf, vom prezenta modalităţile de realizare a unui 
site web, prin folosirea unui şablon predefinit. Astfel, din meniul File, alegem 
opțiunea New — Web Site. Din cadrul ferestrei deschise, optăm pentru Tem- 
plates şi urmează (folosind zona Preview) analizarea sabloanelor predefinite 
puse la dispoziţia utilizatorului în cadrul generatorului Expression Web. Ale- 
gerea şablonului ce va sta la baza site-ului web va avea în vedere tipurile de pa- 
gini, mai precis componenţa meniului de navigare din cadrul site-ului. Astfel, 
structura de navigare specifică fiecăruia din cele trei tipuri de şabloane este 
prezentată în Tabelul 6.3.1. 


Tabelul 6.3.1. Structura meniului de navigare specific fiecărui tip de şablon 


Tip de şablon | Componenţa me- Descriere 
niului de navigare 


Organization Home Pagina principală a site-ului 


-regăsim aici About O scurtă descriere a organizaţiei 

şase şabloane News Noutăţi privind activitatea organizației 
predefinite, Calendar Un calendar cu activităţile organizaţiei 
à căror structură | Photo Gallery O galerie foto 

de navigare Links Legături către alte fişiere / site-uri 

este aproximativ | FAQ Cele mai frecvente întrebări legate de 


activitatea organizației 

Posibilităţi de contact a organizaţiei 
Pagina principală a site-ului 
O scurtă descriere a persoanei pentru 
care se realizează proiectul web 
Prezentarea succintă a câtorva repere 
din activitatea persoanei prezentate 


identică 


Contact 
“Home 
About Me 


Personal — 
regăsim aici 
şapte şabloane 
predefinite, 

4 căror structură 


Resume 


de navigare Photo Gallery O galerie foto 
este aproximativ | Links Legături către alte fişiere / site-uri 
identică Contact "Posibilităţi de contactare a persoanei 


Pagina principală a site-ului 
O scurtă descriere a firmei 


Small Business 
“regăsim aici 


Home 
About 
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Tip de sablon | Componenta me- | Descriere 
niului de navigare | 


sase sabloane News Noutati privind activitatea firmei 
predefinite, a Products Pagina de prezentare a produselor 
căror structură comercializate / fabricate de firmă 
de navigare este Pagina de prezentare a serviciilor 
aproximativ prestate de firmă 

identică Un calendar cu activităţile firmei 
Posibilităţi de contact a firmei 


Services 


Calendar 
Contact 


În cazul în care structura de navigare a şablonului ales de utilizator nu 
corespunde în totalitate cu necesitățile de proiectare a site-ului, aceasta poate fi 
actualizată prin modificarea denumirii paginilor sau prin adăugarea unor pagini 
suplimentare sau ştergerea celor de prisos. Despre modalitatea de lucru pentru 
acțiunile de mai sus, vom discuta în paragrafele următoare. 

Ne propunem în cadrul acestui paragraf, să realizăm un site web des- 
tinat prezentării în mediul Internet a unei firme. Ca urmare, din cele şase şa- 


bloane destinate dezvoltării asistate a unui site web optăm pentru Small Busi- 
ness 6 (figura 6.3.1). 


[Page | Web site | 
Mur ae i’ © "Yee oe Ms er 
letina wte thi E "V" pe 
General | él Organization 4 a | Description meee nnn nner | 
| id Organization S Create a professional Web site for your | 
Templates | 4 Organization 6 small business, | 
L7 | 


| d Personal 1 

lax] Personal 2 
icd Personal 3 
led Personal 4 
a] Personal 5 
Red Personal 6 
al Personal 7 
Ia] Small Business 1 
lind Small Business 2 
la] Small Business 3 
| as 
lad] Small Business 4 
Pa Small Business 5 
el EEE RI) — a Tour 
i ————— om kac Eu | jUse Encrypted Connection (551) 
| Specify the location of the new Web site: - 


\C:\Userstdanpav\Documents|My Web Sites\prezentare firma — Iz] | Browse... | 


| 
| 
I 
| 
i1 
| 
| 
| 
| 


| 
| 
| 
| 
| 


DR et i te 


Add to current Web site 


| 


1 


KL da 
-— 


| OK | Cancel 


Figura 6.3.1 Alegerea sablonului Small Business 6 
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Pasul urmátor constá in specificarea locatiei (C:\Users\danpav\ Docu- 
ments\My Web Sites\) si a numelui proiectului curent (prezentare firma). Prin 
actionarea butonul OK, timp de cáteva momente (in functie de performantele 
echipamentului informatic folosit), este afisata fereastra din figura 6.3.2 care 
certificá faptul cá site-ul este in curs dec creare. 


Create New Web Site. oM Pl es 


- Creating the Web site "C:\Users\danpav\Documents\My Web Sites 
iprezentare firraa". 


12 


Cancel 


Figura 6.3.2 Fereastra care certificá faptul cá site-ul este in curs de creare 


[n urma creárii site-ului web, fereastra cadrului de lucru Expression 
Web este prezentata in figura 6.3.3. 


9] Hone (CAUces danpw*DocuriertAMy Web fei pr eaentire, firmade TUERA = Micro Erevan web 000000000 0000 x MP USE Wee ons . o VAR 
(De foe yew Insert Format Tools Tytle See [ia View Terk Panes Window Help aae en fu hp . 


altice (296) 060 4x0 | 
fax (000) 00x60 
tol. tse co] 00200 


vp deena... ig )Ce or 
MM Td 
prt Recowe 
ipw eoa o jor © 
ELE] 


Vobdotion 
i TS Compares. "yp Coton dta 
"S Regbio «> Pegivivve 
| wRexseditd., ) Veliaurós. 


iiL. 
Headline 


A) Aiat RH 


Lorem ipsom dete sit amet, consectetver adig song tit Quique ornare | | ESS eee 
3297 at erg’. Quitaug tiementum t$: urma Dones orare fonghy | = yelin . 
erat. Po gcelkes grav'ca ‘ectys vel Jul. Pusca eget justo 4 240 poteet ag Lord e 
Align itcm 
s hrtan 
S ae e — o ongso ol i 


* ^e» . ÜDecrato © Tre i 2 Outta 
n à orit 
i e 

Tet atro tems to deo n da cmm | Rolex tod al pio preview 
| 


' i 
XJ bechan termal hyyersch i, I bezien eterni hyrertea; P K 
Se ne 


Vosa Aedes On Die ippies Aute 14109. Seed 1104 OME? C11 


Figura 6.3.3 Cadrul de lucru aries Web aferent noului proiect 
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Daca se doreste previzualizarea site-ului in cadrul browserului Internet 
Explorer, se poate actiona direct tasta functionalá F12 sau succesiunea: meniul 
File / Preview in Browser si se alege una din optiunile disponibile. Mentio- 
nam faptul cá previzualizarea in cadrul browserului impune salvarea intregului 
proiect sau cel putin a paginii curente. Rezultatul previzualizárii paginii princi- 
pale a site-ului (default.htm) este prezentat in figura 6.3.4. Meniul de navigare, 
pozitionat in zona din stánga, permite deplasarea si vizualizarea informaţiilor 
din paginile site-ului. | A quet 

Dupa finalizarea site-ului, urmeazá etapa de personalizare a informatiilor 
si imaginilor din cadrul acestuia. Dorim sá mentionám faptul cá site-ul, creat pe 
baza optiunii asistate Empty Web Site, este elaborat in limba engleza si ca ur- 
mare, utilizatorul trebuie să traducă sau să înlocuiască informaţiile specifice 
firmei, pentru care este dezvoltat site-ul web (text şi imagini). 


MAIS eră e ntre tht preiau a atat V vette stc itt ott t'r Audia Na: iw ne RY GA A, Aaa pipa 


€ Home - Windows Internet Explorer 


2 pda pi Lea IL ess) 
w te [e C:\Users\danpaDocuments\My Web Sites\prezentare firma\defaulthtm v “x! | Yehcol Search P oi 


File’ Edit View Favorites Tools Help * 5 WV Ue 


UE | Home 


- Office (000) 000-0000. | 
„fax (000) 000-0000. # 

*'. toll-free (000) 090-0000 . | 

Home E 


Services 


i Calendar 


| Contact 


Headline 


Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Quisque ornare 
ipsum at erat, Quisque elementum tempus urna. Donec ornare fringilla 


erat, Phasellus gravida lectus vel dul. Fusce eget justo at odio posuere 
dignissim. í 


Subheading 


Done 


" - Be Computer | Protected Mode: or NNI" EST 
Figura 6.3.4 Rezultatul previzualizării paginii principale a site-ului, 
in cadrul browserului Internet Explorer 
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6.4 Personalizarea si imbunatatirea site-ului 


In cadrul acestui paragraf, vom prezenta cáteva aspecte esentiale nece- 
sare etapei de personalizare a unui site web dezvoltat, pe baza unui sablon pre- 
definit din cadrul programului Microsoft Expression Web şi îmbunătățirea lui 
ulterioará. ! 


6.4.1 Adáugarea unei pagini noi in cadrul site-ului 


Pentru adáugarea unei noi pagini in cadrul site-ului, se impune respec- 
tarea modului de organizare propus de Microsoft Expression Web. Astfel, in 
fereastra Folder list, se creeazá un director, cu numele dorit; in cadrul acestuia, 
se creeazá un subdirector cu numele images si, in final, subordonat directorului 
principal, se creează un fişier de tip .htm, cu o denumire sugestivă. 


Exercitii: | 
Realizati, folosind un şablon predefinit, un site pentru o firma (sablonul 
Small Business). Cu ajutorul ferestrei Folder List, creați în cadrul site-ului 
dezvoltat anterior, structura de directoare si fişiere din figura 6.4.1. 


iH .- images 
2) Feedback. htm 

=}. search 

d) j| images | 
9) search.htm | 7i 


«T. pr t 


Figura 6.4.1 Structura de directoare şi fişiere 


Odată realizat exercițiul anterior, paginile web rezultate sunt vide $i ur- 
mează a fi integrate, din punctul de vedere al formatării, în cadrul site-ului 
mamă. În acelaşi timp, aceste pagini trebuie integrate si în structura de navigare 
a site-ului, pentru a putea fi accesate. 


y 
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Integrarea paginilor nou create in cadrul structurii de navigare a site-ului 


Prima fază, în demersul integrării celor două pagini web nou create în 
cadrul site-ului mamă, constă în modificarea meniului de navigare în site, prin 
adăugarea celor două opțiuni ce vor permite accesarea paginilor nou create. Un 
alt aspect ce trebuie avut în vedere se referă la aplicarea formatului de pagină 
specific temei site-ului, la nivelul celor două pagini nou create. 

Vom începe cu cea de a doua cerință. Astfel, ne propunem să copiem 
formatul general al paginilor web din cadrul site-ului şi să-l aplicăm celor două 
pagini. În acest sens, vom deschide una din paginile site-ului, să luăm, de 
exemplu, pagina about.htm şi o vom deschide în modul de lucru Split sau 
Code, deoarece se impune copierea codului sursă a unei pagini ce face parte 
din site-ul mamă. 4 i 

Odată vizualizată pagina about.htm în manieră Split sau Code, avem 
acces la codul HTML al paginii. Ne pozitionám pe prima linie de cod, nu- 
merotată în partea stângă a paginii cu cifra 1. Selectăm textul cu ajutorul 
mouse-ului şi ne deplasám în jos până la linia 50 (figura 6.4.2). Se mai copie si 
informatiile precizate in liniile 51-53. Acestea sunt absolut necesare pentru ca 
zonele h2, h3 să poată fi editate. — | 

Teoretic, ar fi suficient să copiem până la linia 40 (<!-- End Sidebar -- 
7) dar mai selectám incá treisprezece linii din dorinta de a prelua si alte for- 
matări specifice antetului de nivel 2 (<h2>) si 3 (<h3>) si paragrafelor (<p>). 
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| "5 «!DOCTYPE html PUBLIC "-//U3C//DTD XHTML 1.0 Transitional//EN" "http: //uvvu. v3. org/TR/xhtall/DTD/xhtnll-tr: ^ 
„a <htul xnlns="http: //uwu.u3.org/1999/xhtnl” dirs"ltr"» j 
^H 


„them SFEeqinTenplsce "..fmastet.dwr" <-> 


„i <head> 
"ocf«meta http-equiv="Content-Type” content="text/hthl; charzet=utr-8" /> IE 
;€!-- $fBeginEditabie "doctitle" --> ` EM 


|«title»About Usc/title» 

ii aim gEndEditable --> 

4 link hrefs",./stvles/style3.cs3" rel="stylesheet” typen"text/coas” /> | 
i <shead| 


i <body> 


i4l-- Begin Coy5asiner => 
xi <div id="container"> 

E “i-e Begin Masthead --> 

i n «div ids"nasthead'» 

i f «ing srcs"../images/logo.gif" alts" height="66" width="150" />Sprotfice 
(000) 000-0000<br /> 
fax (000) 000-0000<br /» 
toll-free (000) 000-0000</p> 


</div> 

«== End Masthead --> 

¢f-- Beyin Page Content --> 

<div id="pege content"» 
«to Begin Sidebar <-> 
<div ide“ sidebar"> 


<ul> 
«li»€«a href=”. , /defeult, ntu" >Home</ar</1li> 

: <li><a hrefs'ahout.htn"»Aboutc/a»c/li» 
í <li>ca href="... /newuz/neus.htm"»Neusc/a»€/li» 
«1i»«a href="... /products/products. htm">Products</a></11i> 
¢lid<a hrefs"../services/services.htu"»Servicesc/a»«€/11» T 
<li><a hrefs"../calendat/calendar.htu'»Calendarc/a»c/1i» 
<li><a href="... /contact/contact.htm”>Contact</a></11> 


</ul> 
</div> 
hi ¢'-- End Sidebar --> 
^A] tee Begin Content --» 
E «div ids"content"» 
1 (1-2 $hegint 


; Sdivable “contat /--- 

A «h2»Formular de răspuns /h2> 

<p»Loren ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Quisque 

ornare ipsum at erat. Quisque elementum tempus urna. Donec ornare fringilla 
erat. Phaseilus gravida lectus vel dui. Fusce eget justo at odio posuere 


NH dignissin.</p> 1 

Es <h3> Subheading-/h3» lg 

a «p»Sed porta, turpis sit anet viverra rhoncus, mauris urna interdun | 
5 alo SEBAEdi table --></div> 


wt 
Figura 6.4.2 Codul sursă necesar a fi selectat şi inserat 
în cele două noi pagini create 


După inserarea codului din figura 6.4.2 în cadrul paginii feedback. him, 
pentru ca rezultatul să poată fi vizualizat, se impune salvarea paginii, fie prin 
acţionarea combinației de taste Ctrl+S, fie prin utilizarea opțiunii Save din me- 
niul File. Ca rezultat al salvării, apare o fereastră de dialog, în care trebuie 
selectată opțiunea Keep all changes, aşa cum se observă în figura 6.4.3 

U 
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Dynamic Web Template Alert = 00 - L9 
You have made changes to the non-editable regions of this page. These 
„changes will be discarded the next time the page is updated from the attached 
template, Please choose an option: 
C» Always restore non-editable content while editing this page, 


ean Aneonattsssnsacenrseas A rede ran 


{Detach from dynamic web template, 


Figura 6.4.3 Fereastra Dynamic Web Template Alert, 
obținută în urma salvării paginii 


Începând cu linia 44 din figura 6.4.2, trebuie personalizate informaţiile 
pentru cele două pagini nou create, aşa cum se observă în figura 6.4.4. În această 
captură de ecran, precizăm doar modalitatea de includere a denumirii paginii în 
cadrul acesteia (initial, numele paginii se regăsea doar în numele fişierului .htm). 


i] Web Site || master, dwt (default. hm Nservices.htm 


a tinaster Gat 


^ 


(div ids"content'? 
el AES p 


aa m e OR at”! == 
Q2^About Company: /h2> 4 
Ay j <p> LoLCON"TESUMPUMUTSL sit amet, co 
nr. j ornare ipsum at erat. Quisque elementi 
tá erat. Phasellus gravida lectus vel dui. y 
dignissim. </p> 
sh3>Subheading< /h3> 


<p>Sed porta, turpis sit amet viverra rhoncus, mauris urna interdun 


Se inlocuieste acest text cu 
Formular de ráspuns 


office (000) 000-0000 
«fax [000] 000-0000 
toll-free (000) 000-0000 | 


p^ e 


! Home 


| About Compan 


| About 
| News Lorem ipsum dolor sit arnat, consectetuer adipiscing elit. Quisque ornare 
: ipsum at erat. Quisque elementum tempus urna, Donec ornare fringilla 

i Products erat. Phasellus gravida lectus vel dui. Fusce eget justo at odio posuere | 
j a dignissim. | 

Services 
! Calendar : Subheading - | 
; Contact Sed porta, turpis sit amet viverra rhoncus, mauris urna interdum 534 A 


Figura 6.4.4 Popularea paginilor cu informatii (modificarea titlului) | 
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Pasul următor constă în modificarea structurii meniului de navigare prin 
adăugarea legăturilor către cele două pagini create (feedback şi search). Odată 
modificat codul aferent meniului, acesta va trebui copiat si apoi înlocuit în 
toate paginile site-ului. Codul meniului de navigare se poate vizualiza în figura 
6.4.2, liniile 29 — 40. Concret, se copie rândul 37 şi se inserează de două ori. Se 
modifică numele link-ului si apoi se introduce corect, calea unde se găsesc 
fişierele .htm (figura 6.4.5). 


Atenție! Odată operate aceste modificări, cele două noi linii 38 — 39, 
trebuie copiate şi inserate în toate celelalte pagini, pentru ca meniul de navigare 
să fie corect definit. 


Q.lirefs",. /def&ult.htn"»Homec/a»«/1i» 
hrets’ "Anouk htm">About</ar</1i> 
hrefz'"../neus/rneus.htu"»Neusc/a»€/1i» 


hrefs".,/products/products.htn' »Productsc/a»«4 


rds Pservi ces Se via Jess apiid: 


Calea 
fişierelor 


Denumirea 
paginii 


ETER 


<li><a href=", , /contact/cofeact.ntu > A 
6l» 


h^ SS ee Gl mo papa, 


un 
' office (000) 000-X:30 


fax (009) 000-0000 
toll-free (090) 000-0000 


E Home ` 


Formular de rásp 


Bu Codul meniului de navigare 
aferent paginilor 


Feedback si Search 


Lorem ipsum dolor sit ari 
Le - . ipsum aterat. Quisque e 
: Products erat. Phasellus gravida lectae 

l d: - dignissim. 


| News 


Services 


blíeading 


Calendar 


Feedback - . Sed porta, turpis sit amet viverra rhoncus, mauris urna interdum 


i Search 


a 


Contact — — % 
Design ElSpit.ElCode + 


„Figura 6.4.5 Modificarea codului aferent structurii meniului de navigare 


, 


A 
4 
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6.4.2 Realizarea unui formular 


Specialiştii” sunt de părere că cea mai răspândită metodă. de culegere si 
prezentare a informaţiilor în mediul Web o constituie formularele. Acestea per- 
mit selectarea, colectarea şi stocarea informaţiilor despre şi de la utilizatori. În 
vederea gestionării datelor colectate prin intermediul formularelor, este necesar 
un anumit nivel de familiarizare cu utilizarea şi gestionarea bazelor de date. 

Necesitatile actuale de dezvoltare a site-urilor web impun, în afara fur- 
. nizárii informaţiilor din cadrul bazelor de date şi culegerea şi validarea datelor 
direct din bazele de date. Menţionăm că, în mod nativ, utilizarea codului 
HTML, în scopul culegerii informaţiilor prin formulare HTML, nu este posi- 
bilă. Această operaţiune presupune utilizarea script-urilor de tip JavaScript, 
VBScript și a aplicaţiilor CGI (Common Gateway Interface). Concepute inițial 
pentru sisteme de tip Linux / Unix, CGl-urile nu sunt relevante în free web 
programming (FWP) (independenta de mediu, platformá, sistem de operare). 
Aplicatii care indeplinesc conceptul de FWP sunt cele de tip JavaScript, dar 
care sunt destul de limitate. Salvarea vine prin utilizarea unui limbaj superior 
precum Java care, insá, presupune cunostinte de programare orientatá obiect. 

Pentru cei interesati de crearea formularelor in cod HTML, aceastá 
operatiune implica folosirea tagului <form method="post" name-"forml"», in 
care, method reprezintă forma lucru cu datele "post", scrierea datelor într-o 
bază de date, sau "get" preluarea datelor dintr-o bază de date. În HTML, prin 
bază de date, se poate înțelege si un fişier de tip text, un document HTML sau 
o altă formă clasică de reprezentare a acestora. Un alt atribut al tagului form 
este action; care poate lua drept valoare, in afará de accesarea unui program 
CGI, si o adresare mailto care presupune trimiterea informatiilor prin e-mail, 
in vederea stocárii acestora si prelucrarii lor ulterioare. 

Principalele elemente pe care le poate contine un formular sunt, in ma- 
rea lor majoritate, cunoscute din formularele specifice aplicatiilor de tip Windows: 

- textbox (cámpuri ce permit inserarea textului), 
- liste, 

- radiobuttons (butoane radio), 

- checkbox (cásute de selectie) etc. 


— a 


' Niculescu, F., R., Proiectarea paginilor web — HTML, CSS, JavaScript, Editura Fundaţiei 
România de Mâine, Bucureşti, 2007, pp. 112 — 128. | 
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Pentru crearea elementelor mai sus mentionate, se foloseste tagul gene- 
ral <input type="valoare" unde valoare poate fi: textbox, radio buttons, check- 
box, button, submit, reset, image, password, hidden, file. | 

În cadrul programului Expression Web, în vederea realizării unui for- 
mular de răspuns, se utilizează elementele secțiunii HTML/Form Controls 
din ferestra Toolbox (figura 6.4.6). 


Toolbox ` | i E3.. 26 
E HTML dr et { D^ 
i} Tags | 


| 

=) Form Controls | 
Ax] Advanced Bu... € * Drop-Down Box | 
| 

| 


ii Form Ti Group Box 
(ab) Input (Button) Input (Check... 
ty Input (File) “sh Input (Hidden) 


3 4] Input (Image) 4€ Input (Passw... 
(3) Input (Radio) GË Input (Reset) 
(2) Input (Submit) [abl Input (Text) 


A Label 24] Text Area 
= ASP.NET Controls - 
T Standard 
_Ă AdRotator i= BulletedList 
Button. “> Calendar k 


Figura 6.4.6 Controalele disponibile în fereastra 
Toolbox/HTML/Form controls 


Cele mai frecvent folosite câmpuri pentru realizarea unui formular, sunt 
(figura 6.4.6): 
i 1. caseta de text (Input). Acest câmp este folosit atunci cand 

informația de tip text poate fi introdusă pe un singur rând; 

2. sector de text (Text Area). Acest camp permite introducerea 
informației de tip text pe mai multe rânduri; 

3. casete de validare sau Checkbox (Input Checkbox). Aces- 
tea permit reflectarea unor opțiuni care sunt aplicate numai 
atunci când butoanele sunt activate (bifate). Prin intermediul 
acestor câmpuri, sunt permise selecții multiple; 

v 
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4. butoane de opțiuni sau butoane radio (Input Radio). Permit 
inserarea mai multor opţiuni, din care doar una poate fi se- 
lectată; 

5. casetă cu listă dei ulantă (Dr ^v od Box) Acest câmp 
permite inserarea unei liste de opţiuni, din care doar una 
poate fi selectată. 

Pentru început, se inserează un buton de tip Group Box ce are rolul de 
a grupa toate câmpurile formularului. Retineti că inserarea acestor controale se 
realizează prin tehnica drag & drop. Aceasta înseamnă că utilizatorul va alege 
tipul de câmp din fereastra ToolBox, iar apoi va „trage“ câmpul în cadrul pa- 
ginii HTML, în locul în care doreşte să pozitioneze acel obiect. 

In cadrul acestui control, se acționează tasta Enter, pentru a crea câteva 
linii libere. Se adaugă apoi două butoane de tip Input. Cele două butoane sunt 
aliniate în partea dreaptă a câmpului Group Box şi, din cod, se modifică 
eticheta butoanelor (figura 6.4.7). 


<input name=" Button?" types"button" uvAlues'"Xeinite" /»5nb3p; 
“input nanes"Euttonl" types"button" values"AmNleazáQ /»z/fieldsetoc/divo 
C/ form» 


ome 


About 


È News Rugăra vizitatori! să lase căteva inforrtii 
managementului firmei noastre. Vă multùi 
Products div stlet) ibe 
i Group box 
Services 
' Calendar 


! Feedback 


$ 


C Design E Spit. El Code < 


Figura 6.4.7 Controlul de tip Group Box 


Pentru a genera formularul de răspuns, se adaugă diferite tipuri de câm- 
puri, în funcție de preferințe şi folosind o paletă cât mai amplă de controale 
„(corespunzător necesităţilor de implementare). Rezultatul final al formularului 
de răspuns este prezentat în figura 6.4.8. 
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office (000) 000-0000 
fax (060) 000-0000 
toll-free (302) 000-0000 


Horse content: |. 
i a UA Formular de ráspuns 
About 
Nae iRugám vizitatorii să lase căteva informaţii extrem de necesare — | 
P: ON managementului firmei noastre, Vă mulțumim] | 
Products i 
pasts Formular de ráspuns: 
iServicas uL. 
Calendar : Naro Fatu 
Feedback | 
“Search 
Contact 


in ce relatie sunteti cu firma noastra: | Furnizor =] 


@ Femeie C Barbat Doriti să fiti contactat? M Da [^ Nu 


Trimite | Anulează | 


office (000) 009-0000 
fax (000) 000-0000 
toll-free (000) 000-0000. 


Formular de ráspuns 


Rugám vizitatorii să lase câteva informaţii extrem de necesare 
managementului firmei noastre. Vă multumim! 


Products 
R Formular de ráspuns 

Services: 

Calendar .. Numele : u ett) "um „Prenumele 
A 

Feedback dresa ICONES ops TR pe eR - 
Telefon E-mail 

Search Comentariu: 

Contact 


v 


În ce relație sunteți cu firma noastră: Furnizor - 


© Femeie -Bărbat Dor tat? ViDa | Nu 
Vizitator 
ISN, | (anulează | 


Client YY —— 


Figur a 6.4.8 Formularul de ráspuns: 
in varianta dé proiectare (sus) si previzualizare (jos) 


A 
" 
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Informaţia transmisă prin intermediul formularului poate fi stocată in 
diferite modalități. Dintre acestea, menționăm doar câteva: » 
l. inmagazinarea informației din formular într-un fişier de tip 
text; l 
2. transmiterea informațiilor din formular la o adresă de e-mail 
(exemplul de cod din figura 6.4.9); 
3. stocarea informației în cadrul unei baze de date. 


<form method=POST ; | 
action="http://www.cutandpastescripts.com/cgi- 
bin/FormMail/forms.pl?mode-data"» 

<input type-hidden name="to" 
value="username@domeniu.com"> 

<input type=hidden name="from" 
value="username@domeniu.com"> 

<input type=hidden name-"subject" value="Form Processing 
tn formation > | : 
<input type=hidden name= o Plowupurl" value="CONTACT"> 
<input type=hidden name="visitoremail" value="Email"> 
<input type="hidden" name="username" value="Tibbs"> 


Figura 6.4.9 Exemplu de cod ce permite transmiterea informatiei 
din formular prin e-mail 


Pentru integrarea codului din figura 6.4.9, in cadrul paginii feedback.html, 
se impune respectarea cátorva conditii specifice programarii HTML. Astfel, re- 
zultatul final, respectiv integrarea codului in cadrul formularului de raspuns, 


este prezentat in figura 6.4.10. Codul este scos in evidentá prin intermediul cu- 
lorii de fundal. 
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<li><a href=". ./search/search btn" >Search!/a </li> 
4lid<a href="... /contact/contack.htm’>Contact</a> </li> 
</ul> 
j «div> 
= End Sidebar 
DH fie- Begin Conten 
B <div ids"content"» 
M «h2»Fornular de ráspunsc/h2» 


“p>Rugăn vizitatorii să lase căteva informaţii extrem de necesare 
nanagenentului firmei EOtSEES- Vă nultunin!c/p» 4 
Guarquee height«$0 uidtha"70t" scrollamounts3 scrolldelaysl direccionvrrght >Fornular de răspunse a 


«form wethod= VAST accioas"http: //mri. curandpaste scripts. com/cgi-bin/ForumMal Itori. 
i «input types -hiddiern names’ 'to" values"uzernarcüdoneniu.com"» ) 
" <input typeshidden nane=" "fron" values"usernemeddoaeniu. com>” 


l1?ucdésdara"» 


= <input typeshidden nares "subject" value=“ Foru Processing Inforniticnu"» | 
^| : “input type shidden nsares"rollowupurl" valuez"CONTACT'- E 
Ec ide pa cinuta ‘typeshidden naues"visitoremail" valucz"Email"» 

: i i! input type="hidden” nene-'usermaxe" .value-"Tibb3"» 


«div classa"axrvlelU"» 
<fieldset naue="Groupl"> 
<legend>Formular de raspuns</legend> 
«div clnrzs2a"stvlel"». 
sor. 72. 
hu Nunele 
: «input types"text/ nenex"Texel”) ches 


Figura 6.4.10 Integrarea codului HTML ín cadrul formularului 


Considerăm util să menţionăm faptul că, după completarea formularului 
de răspuns şi acţionarea butonului Trimite, în cazul unui implementări corecte, 
utilizatorul trebuie să receptioneze mesajul din figura 6.4.11. 


Că 


“© Mozilla Firefox Mee i gc c eee FEREDE -x 


Fișier Editare Vizualizare DOR Semne de carte Unelte Ajutor 
e. dz C g e “> | ( http Anv cutandpastescripts. com/cgi- -bin/FormMai ‘al d le Mp 4 » 


© Cele mai vizitate fff Primii pași cu Firefox 2. Ultirnele titluri 
Thank you! 


Your information has been sent and T will be in touch with you soon. 


Gata 


Figura 6.4.11 Confirmarea trimiterii cu succes a informaţiilor 
din formularul de răspuns 
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6.4.3 Adáugarea unei hiperlegaturi 


Hiperlegăturile, in engleză, hyperlinks, reprezintă principalul instru- 
ment de navigare în mediul Internet şi permit realizarea unei trimiteri către altă 
adresă web (legătură externă) sau referirea unor pagini dintr-un alt site web, 
realizând, în acest fel, legătura cu o pagină sau un alt tip de document stocat în 
cadrul aceluiași site web (legătură internă). 

De asemenea, este posibilă realizarea unei hiperlegături către o adresă de 

„e-mail. Hiperlegăturile pot fi de tip text, semn de carte sau prafice. Diferenţa din- 
tre acestea constă în modalitatea prin care se face trimiterea către o altă pagină. 

În cazul textului, legătura se realizează prin mesaj de tip text, în timp ce 
în cazul legăturii grafice, hiperlegăturile se realizează printr-un fişier de tip gra- 
fic (o imagine). 

Cand hiperlegatura este definită, textul care sta la baza acestei actiuni 
este colorat, in mod implicit, in albastru sau violet. | 

In cadrul programului Microsoft Expression Web, hiperlegaturile se re- 
alizează astfel: didi 

|. se selectează textul, din cadrul paginii web, care va sta la baza 
legăturii; E: | 

2. se acționează meniul de context al selectiei anterioare; 

3. din meniul de context, se alege optiunea Hyperlink. Ca rezultat, se 
activează fereastra din figura 6.4.12. Acelaşi rezultat se obţine şi 
prin utilizarea sistemului de meniuri, respectiv meniul Insert, 
opțiunea Hyperlink: 

4. în figura 6.4.12, se alege tipul de legatura dorit (zona Link to): 

* către o pagină web, un fişier de orice fel (MS Excel, MS 
Word, MS PowerPoint etc.) sau un site web (Existing File 
Or Web Page) si se inserează adresa web a acesteia in cam- 
-pul Address (partea inferioara a ferestrei Insert Hyperlink); 
e semn de carte (Place In This Document); 
e către o adresă de e-mail (E-mail address); 
5. la final, se acţionează butonul OK. m 


Semnele de carte permit realizarea legăturilor între locațiile din cadrul 
paginii unui site si asigură revenire rapidă fie la începutul paginii, fie la o anu- 
mită zonă intermediară, stabilită de dezvoltator. În acest sens, in Microsoft 
Expression Web se utilizează optiunea Place in This Document (figura 6.4.12). 
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Insert Hyperlink VPE dixe PUR furci: i X 1, "T Tes 
Link to: Text to display: managernertului & Screentip... imd 
a iai C:\Users\danpav\Documents\My Web Sites sw] (i E [Is m 


^ 


Existing File or 
Bookmark... 


Web Page ? wr | 
urent b; cj | 
Folder f: Site ms E, SE an ee 
|a services. Target Frame... 

t: search | 

.. promotions | | Parameters... | 
:. products lr mde — À 
i. press 


| * New Recent i photo gallery 


| Placei in This | 


| Docurnent 
! 


Document i Files - news 
k information inks. — 4 a 


Address: 


E-mail Address | [Cancel |] 


TEN. 


Figura 6.4.12 Fereastra Insert Hyperlink 


Exercitii: 


In cadrul paginii feedback.htm, să se creeze o legătură către pagina cu 
adresa about.htm din cadrul site-ul creat anterior. Legătura se va realiza pe 
baza cuvântului management aflat în paragraful de la începutul formularului de 
răspuns (pentru câteva indicii privind rezolvarea, vezi figura 6.4.13). 
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Insert Hyperlink ` Bia IT eMe. 


Link to: Text to display: r 


.., StreenTip.,. 


IL: 
Existing File or 
Web Page 


Current 
Folder 


Place in This 
Docurnent 


Browsed 
Pages 


yE 


Create New 
Document 


Recent 
Files 


——— M 4. 


f v 
Formular de răspuns 
t HM NIIS NA M: AA, Aa 
E enrrizttatorii să lase câteva informații extrem de necesare 

| | Managementuljă firmei noastre. Vă multumim! _ siberian wy.) 
j Products Hos | à a 


About 


| News 


eee te aceast 
Ter 


ive [Formular de răspuns ————— 
Figura 6.4.13 Inserarea unei hiperlegături către o pagină 
din cadrul site-ului web 


LAN 


6.4.4 Lucrul cu tabele 


Tabelele sunt extrem de utile in gruparea informatiilor numerice, prin 
dispunerea acestora pe coloane si ránduri. Ín acelasi timp, tabelele pot fi folo- 
site si ca grile de machetare, în scopul alinierii coerente a diferitelor tipuri de 
elemente (texte, imagini etc.), ce se pot regăsi într-o pagină web. „A 

Pentru a insera un tabel, se poziţionează cursorul în pagină, în locul in 
care se doreşte plasarea tabelului. Microsoft Expression Web pune la dispoziția 
dezvoltatorilor meniul Table, ale cărui opțiuni sunt prezentate în figura 6.4.14. 


Table IE Site. = 
E Insert Table... 


[nise ct T 


bebodify 


Conmzert 


Permite accesul | 
Instrumentelor din zona 


Layout Tables, poziționată — 


in zona din stánga-jos a 
sesiunii de lucru 
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Permite inserarea unui tabel prin precizarea, într-o nouă fereastră, 
a caracteristicilor acestuia (număr rânduri, coloane etc.). 


Permite inserarea unei coloane, unui rând, unei celule 


„Permite ştergerea coloanelor, rândurilor, celulelor 
Permite selectarea unei coloane, rând, celule sau a întregului tabel 


Permite modificarea tabelului prin unirea (Merge), divizarea (Split), 
aplicarea unui format predefinit (Table AutoFormat) etc. 


hierge Cells 

Split Cells... 

Split Table 

Table AutoFormat... 
Distribute Eos Ewenly 


Distribure'€attmns Evenly 


AutoFit to Contents 


Figura 6.4.14 Opțiunile meniului Table 


Un tabel poate fi inserat rapid şi cu ajutorul butonului Insert Table din 
bara de pictograme Common, respectiv pictograma J. 


Proprietăţile unui tabel pot fi vizualizate sau modificate ulterior din 
cadrul ferestrei de proprietăți (figura 6.4.15) a tabelului, apelabilă din meniul 
Table, opțiunea Table Properties. 
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"ris PEE | bed TUE - i CSS an xs ey 


Stabilirea numárului de coloane (columns) 
$i ránduri (rows) 


Size ~- 


Rows: of K 


HA g 
eS A 


Layout ~~ 


Stabilirea aliniamentului (stanga, dreapta, 


Alignment: Left < soi centrat), specificarea látimii (Specify width) 


Ma es i a înălţimii (Specify height 
Float: Default ees i ( PS fy 9 J 
oe A | Tuc IH Percent 
Cell padding: Ly) ^ ats |" | Specify height: 
cas eu pem "Ut In pixels 
Cell spacing: ie au^ i Mdb. 


| "In percent 


dam Stabilirea proprietatilor chenarului tabelului: 
A: m " - dimensiunea chenarului (size) 
cent: Ql - culoarea chenarului (color) 
Color: d l 


|_| Collapse table border 
Stabilirea proprietatilor fundalului tabelului: 
- culoarea (color) 

- utilizarea unei imagini grafice 
(background picture) 


Background ~ 


Color: Automatic ¥ 


|] Use background picture 


Layout Tools aeg iu: ui a vn em) RR 


Stabilirea proprietăților din aceasta. 
fereastră ca implicite pentru următoarele 
tabele 


|_JEnable layout tools 


Set 


[i Set as default for new tables 


Figura 6.4.15 Fereastra Table Properties 


6.4.5 Inserarea imaginilor grafice 


Microsoft Expression Web permite inserarea in cadrul unei pagini web 
a majorităţii tipurilor de fişiere grafice, precum: 


Il. CompuServe GIF (extensia gif); 
2. Tagged Image File (.tif); 
3. Windows bitmap (bmp); 
4. JPEG File Interchange (jpeg sau Jpg) ş.a. 
Pentru inserarea unei imagini grafice, trebuie să pregătim fişierul si acesta 
să fie copiat în subdirectorul imagini din directorul principal al paginii respective. 
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Odată realizate demersurile de mai sus, din meniul Insert, se alege 
opțiunea Picture si utilizatorul are la dispoziţie două opţiuni (figura 6.4.16): | 
l. From File — precizează locaţia unde este stocată imaginea; 
2. From Scanner or Camera — adăugă o imagine direct de la 
un dispozitiv extern, scanner sau cameră digitală. 


mr e 


Insert | Format Tools Table Site Data View Task Panes Wi 


HTML » | 


ASP.NET Controls > 
Schere te |) feedback.htm* 
*2, Hyperlink.  Ctrl+K noc 


Bookmark...  Ctrl+G 


S Bewe 7000 0 dj Bemfes o 
5 
U File... | From Scanner or Camera... 


Lat Interactive Button... - sEeqinEdicable "content" --7 
$2 Symbol 2»Formular de ráspunsc/hZ» 
Du : v . . [T v A 
Rudám vizitatorii să lase cate 


Figura 6.4.16 Meniul Insert-Picture 


het MS, Arial, Helvetica, + 0.8em 


6.4.6 Meniul de navigare si lucrul cu butoane interactive 


Butoanele interactive sunt folosite cu precádere in cadrul meniului de 
navigare. Acesta poate fi situat in diferite locatii ale paginii si este realizat cu 
ajutorul setului de instrumente ToolBox-ASP.NET Controls-Navigation 
(figura 6.4.17). . 


J= Navigation 


2 Menu “>> SiteMapPath 


*- TreeView 
Figura 6.4. 17 Optiunea Navigation din cadrul instrumentelor ASP.NET 


Cele trei optiuni disponibile pentru realizarea meniului de navigare 
(ilustrate grafic in figura 6.4.16) sunt: 
1. Meniu — permite crearea unui meniu de tip lista; 
TreeView — permite crearea unui meniu arborescent, de tip 
ierarhie, precum cuprinsul unui document sau conținutul unui 
director; 
3. SiteMapPath — afişează o cale de navigare ce prezintă uti- 
lizatorului pagina curentă, însoțită de opțiunea Back ce 


490 Tehnologii informaţionale în lumea afacerilor 


trimite utilizatorul către pagina principală a site-ului. Acest 
control permite particularizări şi diferite modalități de afi- 
şare a legăturilor. t | 
Butoanele interactive pot fi apelate din meniul Insert, optiunea Inter- 
active Buttons care conduce la deschiderea unei noi ferestre ce contine o mare 
varietate de astfel de obiecte (figura 6.4.18). 


anser Format. doli. Taht | Button [Font [Image]. mà — 5 Í 
HTML > | Preview: Move cursor over button and click for sample. — s | 
ASP.NET Controls  » | T bwin Tus 

9, Hyperlink. — Ctrl4K | 
Bookmark. Ctrl+G | | 
Dică r paton en Lr i 

D Fil ‚Embossed Capsule 2 | i 
Q Eile... euge Capsule 3 

DM Interactive Button... B un nbosedCaple 5 > LU 

C3 omu m Pa ee Embossed Capsule 6 

$2. Symbol... ‘Embossed Capsule 7 | 

ÎN N ett temi aa „Embossed Capsule 8 

'Embossed Capsule 9 


;Embossed Rectangle 1 
Embossed Rectangle 2 
‘Embossed Rectangle 3 


Text: Button Text 


0] Cea 


Figura 6.4. 18 F ereastra Interactive Buttons 


Dupá se observa in figura 6.4.18, fereastra Interactive Buttons contine 
trei cadre de pagina (Button, Font si Image): | l 
I. din primul cadru de pagină (Button), poate fi ales setul de 
„butoane interactive, grupate in diferite teme grafice; 
2. tabul Font permite stabilirea / modificarea formatárilor de 
nivel de font ale butonului selectat (figura 6.4.19); 
3. ultimul tab (Image) permite modificarea unor proprietati 
grafice ale butonului, asa cum se observa in figura 6.4.19. 
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A 


a SE 
l | «7: Make the button a GIF image and use a transparent background. 


Senter, EN cemer fel | 
E gyre Cree) eae) 
Figura 6.4. 19 Proprietățile Font si Image 


Interactive Button; 2 H : aire CUTE Interactive Buttons sihi NN x 
fiios Fort” [image ! [button [ent | mage 
jan Ot A divs d e NI e te ule NE E ANES IM Be E Ls "wm 4 S 
| Preview: Move cursor over button and click for «ample. it Preview: Move cursor over button and click for sample, 
| i | | 
LE sec cocci banging aaa eine} --------------- iat | — Hn" 
(see o RUMORS Te 07275 2| | Button Text ^" 
i i bal | 
LI Li 
as sty. chs L l 
Fonts Font Style: Sze: || Width: Height: 
‘Tahoma | (Default Style) : | i 100| E 20 zai “Pi Maintain proportions 
ee e O a peer Să „| we GEN X5 : 
:Stencil ^ fe it, | 
Sylfaen Italic | E | | ivi Create hover image 
| ‘Symbol 7j (Bold 12 "d [Ji Create pressed image 
| Bremer) (duae | lua i | cea 
[Temnus Same TTE o ona! e orga poeme ae eee | | Freload button images 
i | 
| Original Font Color: Hovered Font Color: Pressed Font Color: | 9: Make the button a JPEG image and use this background color: 
i 
| 
| 


6.4.7 Alte opțiuni oferite de Microsoft Expression Web 


Crearea listelor numerotate cu cifre şi simboluri 


Listele numerotate cu cifre şi/sau simboluri sunt utile în cazul enume- 
tărilor. Această opțiune este disponibilă în cadrul meniului Format-Bullets 
and Numbering. Listele pot fi numerotate automat cu ajutorul unor imagini 
grafice (Picture Bullets), cu simboluri (Plain Bullets) sau cu cifre sau litere 
(Numbers). În figura 6.4.20, este prezentată o captură de ecran cu toate cele 
trei opțiuni de numerotare automată. 
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Bullets and Nurnbering co UC PESOS Bullet; and Numbering d 


| Picture Bullets i Plain Bullets | Numbers | {Numbers | — 


| 
PERUO soit e Al ue. mg pur mi s 
_ Use current CSS style | 
O: Specify picture: 
| | Browse... | | 
I H 


| 


CER Ca Cee) 


“Bullets and Numbering) ^ Pet Wh Dogere ww 


{Picture ete miae Numbers | 


ML tet 


= 
a> 
a a aan aaa 


mee — | Cancel | 


Figura 6.4.20 Opțiunile de creare a listelor numerotate automat 


Într-o pagină, lista numerotată automat delimitează vizual o listă text de 
alte informaţii de tip text şi sporesc atractivitatea unei pagini. 
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Utilizarea efectelor de tranzitie in cadrul site-ului 


Microsoft Expression Web permite stabilirea unui efect de tranziţie in 
momentul trecerii de la o pagină a site-ului la alta. Efectul este similar celui 
creat de programul PowerPoint şi oferă site-ului un aspect grafic plăcut. - 

Efectul de tranziție este disponibil din meniul Format, respectiv opti- 
unea Page Transitions. Odată apelată opțiunea, se activează o fereastră ce con- 
ține toate efectele de tranziție (figura 6.4.21). 


| Page Transitions yO (8 a 
Event: | Transition effect: 
pU OLI T rotta a E UE i E LUI EI ETER SUTU TIT e SEERA 
Page Enter [~| | Giclee A LS e DI 
Duration i rj Ma: up | 
(seconds): c | |Wipe down E 
| | Wipe right [=I 
|| Wipe left E 
|. | Vertical blinds 
| |Horizontal blinds 


Checkerboard across 
‘Checkerboard down 
Random dissolve 


OK || Cancel | 


Figura 6.4.21 Fereastra Page Transitions 


- ' 


Lista de opţiuni Event permite stabilirea momentului în care se doreşte 
a fi lansat efectul de tranziţie: 
- la intrarea in pagină (Page Enter); 
- la ieşire (Page Exit); 
- la intrarea in site (Site Enter); 
- - sau părăsirea site-ului (Site Exit). 
Câmpul Duration permite stabilirea secundelor pe parcursul cărora se 
va derula efectul de tranziţie selectat din cadrul listei de efecte Transition effect. 


Y 
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Vizualizarea statisticilor într-un site web - 


Generatorul Microsoft Expression Web oferă o opțiune ce permite vizu- 

alizarea unor statistici referitoare la aspecte legate de site-ul web activ, respectiv: 
1. numărul total de fişiere; | 

numărul imaginilor grafice; 
numărul fişierelor care nu sunt referite prin hiperlegături; 
numărul fişierelor legate prin hiperlegături; 
numărul paginilor care se încarcă încet; | 
numărul de hiperlegături etc. 


În figura 6.4.22, sunt ilustrate grafic tipurile de statistici oferite de pro- 
gramul Expression Web. 


feedbackhtm" ÎN 


En Se ata 


(aj Web Site 
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Site Summary > 


Name Size Description 


La Eilon TP Ps Ee oe "Hm RTT Y e 
E. THAM file FAR: Sie AOINE FULT EES TA TT DM j T 
COMI - - ky aca. ERE NNI n esta ie nani oa bănci. pica ge tar acra 


[a3] Pictures b site (GIF, JPG, BMP, etc.) 
ah olinked files 6 21KB Files in the current Web site that cannot be reached by starting from your home page 


igo Linked files 25 148KB Files in the current Web site that can be reached by starting from your home page 
(5 Slow panes 0 OKB Pages in the current Web site exceeding an estimated download time of 30 seconds at 56kbps 
Lè Alder Files 0 OKB Files in the current Web site that have not been modified in over 72 days 
LP] Recently added files 31 169KB Files in the current Web site that have been created in the last 30 days 
Hyperlinks 453 , Allhyperlinks in the current Web site 
? Unverified hyperlinks 1 Hyperlinks pointing to unconfirmed target files 
$s Broken hyperlinks 4 Hyperlinks pointing to unavailable target files 
mS External hyperlinks 1 Hyperlinks pointing to files outside of the current Web site 
d nternal hyperlink 452 Hyperlinks pointing to other files within the current Web site 
Ligh Style Sheet Links 18 All Style Sheet Links in the current web site. 
3 Dynarnic Web Templates 17 Al files that are associated with a Dynamic Web Template. 
c Master Fages 0 All files that are associated with a Master P l 


at t$ —— Wn" TUE i € easta ananas obwoseeasea sso, —— 


F Status v Hyperlink Y In Page v Destination Y Type 
3.12 +9 Broken search/about.htm search/search.htm E Internal 
= ya SP Broken feedback form/about.htm feedback form/feedback.... Internal 

a $2 Broken contact/feedback.htm feedback form/feedback.... Internal 

v? ÈD Broken contact/search.htm 


: feedback form/feedback.... Internal 
Gh 2 Unknown http: //www.cutandpastescrints.com.., Feedback form/feedback,... — External Form Action 


Figura 6.4.22 Statisticile oferite de Microsoft Expression Web 
cu privire la site-ul activ 
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Utilizarea unei benzi derulante de tip Marquee 


Microsoft Expression Web nu conține explicit, în cadrul sistemului sau 
de meniuri, o opțiune care să permită inserarea popularei benzi derulante Marquee. 
Există însă, pe site-ul Microsoft.com, codul sursă pentru o astfel de opțiune, cod ce 
poate fi integrat în cadrul unei pagini a site-ului web (figura 6.4.23). 


Codul sursă al opțiunii Marquee, este: 


«marquee height=50 width="70%" scrollamount=3 scrolldelay= 1 
direction=right >exemplu de text</marquee> 
-<form method="post"> 


[ia Web Site | feedback.htm Nsearch.htm N "^ x 


[master dt 


/ 
Llenount=3 


scrolldelayel directioneright >Formular de ráspunsc/narqut5, 


lasse"stylel| — 
Wed ape i 


i imanaXementylui firmeinoastre. vă multumim! 


ES Calendar “Tadeo MN Le Whe 
LE ay dimi] 6 Lo gpg i > e aa e 
£3 Feedback  . t Formular de A ri eiu Irma aipean fugit 
| Search. . i | f | ! 


Figura 6.4.23 Inserarea codului HTML si vizualizarea opțiunii Marquee 


La adresa http://office.microsoft.com/en-us/officelive/ FX1022230810 
33.aspx, pot fi găsite mai multe exemple de coduri HTML care permit inserarea 
in cadrul site-ului a unor optiuni utile, precum contor de vizitari (Hit counter), 
inserarea de clipuri video din galeria youtube.com, realizarea unei prezentári gra- 


fice (slideshow) etc. 


7 
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6.4.8 Realizarea căutării, dintr-un site, în mediul Web 


Căutarea poate fi realizată atât printre informaţiile prezentate în cadrul 
site-ului, cât şi în WWW-World Wide Web. În acest paragraf, ne propunem să 
adăugăm opţiunea de căutare în mediul web, folosind un cod sursă al motorului 
de căutare Google. mS 7 

In Microsoft Expression Web, deschidem pagina search.htm, intrucát 
ne propunem ca din cadrul acesteia, sá fie disponibilá cáutarea in mediul web, 
folosind facilitatile oferite de Google. 

După deschiderea fişierul în care vom găzdui opțiunea de căutare, des- 
chidem o fereastră Internet Explorer sau un alt browser web, tastăm adresa mo- 
torului de căutare www.google.com şi introducem, în fereastra de căutare, cu- 
vintele-cheie (aşa cum se observă în figura 6.4.24): google html code. 


b 3€ ser Mrd a 30 pata o ; , Căutarea Avansată 
Google semis > —— (eu) page 
Căutare: 9: pe Web © pagini scrise in limba română © pagini din Romania 


nar tt M MBA tats many, 


tentaret tts nae APR oară t at ttt ARA AE namin rară ape aie 


oogle Search Code - | Tradu ac? 


Ww wm-dgogagle. com searchcode bts 


Code for Bailey's Google Search Engines - | Tradu această pană ] 

HTML Code to Create the Search Box. <= Google CSE Search Box Begins -=> <form 
id="searchbox_004223467171690464973: xxmnvnhpkssg" dm 

www. digital-scholarship.org/.../googlecode.htr- În Cache - Pagini similare - : 


. Google Code -[Tradw aceasta paginá | | 
Google's official developer site. Featuring APIs, developer tools and technical resources. 
code. google.com/™ In Cache - Pagini similar - i nx 


Figura 6.4.24 Rezultatul căutării folosind resursele Google 


Aşa cum ne-a obişnuit Google, ca rezultat, vom obţine un număr foarte 
mare de opțiuni, însă noi ne vom opri asupra primului link şi deschidem pagina 
respectivă (http:/Avww. google.com/coop/cse/). Odată deschisă, vom avea acces 
la-o multitudine de opţiuni, însă ne vom deplasa spre sfârşitul paginii, unde 
găsim mesajul din figura 6.4.25: 
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Nou! Acum duteti fncomo’a un Element de cAuare persoralizala în site-ul 
ris. Wah pentri 2 nhtire a exparient’ direct? de catrare ci un grad ridizat de 


personalizare. 


Figura 6.4.25 Link-ul către opțiunea de căutare personalizată 
oferită de Google 3 


Deschidem pagina aferentá hiperlegaturii $i obtinem rezultatul prezen- 
tat in figura 6.4.26. Din aceasta pagina, copiem codul HTML si il inserám in 
pagina search.html. 


Google web elements 
Custom Search Element 


Add the Custom Search element, and fet visitors search your site and other sites you choose using the power of Gopgle Custom Search If 
you like, earn revenue from your site with AdSense for Search 


Ranversatigs 
Custom Search Configure 
Preview . Căutare. 


t ri Co ac 


Use en esting custom search engine 
Maps 


Thus piesei «6315s google Gradul automaticaly seacă your site eco zau pot t an pour webpage 


[hu Tue Nera „ Copy and paste this snippet of code into your webpaga 
41-- Google Custom Search Element --> 
«div ids"cse" style=*vidth: 100%: *»Losdingc/div» 
«(script srce“http 7/vwv.gcogle.cow/jsepi" type*"text/ javascript “></script> 
(seript type*"teuxt/javssceript^: 
google load('seerch', '1'); 


Figura 6.4.26 Se copie codul HTML si se insereaza 
ín cadrul codului din pagina search.htm 


Ca orice cod HTML si acesta trebuie inserat, folosind fie modul de vi- 
zualizare Split fie Code, iar apoi se alege locaţia unde va fi inserat codul. 
Rezultatul poate fi vizualizat in figura 6.4.27. 


/ 
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"Ww SELON TN "office (000) 000-0000 
! LOG > ri at în MT (ac MES - fax (000) 000-0000 
UTE Uus | | „toll-free (000) 000-0000 


Home peas 5 
| Paginá de cáutare 
About 
News Introduceti în spaţiul de mai jos, cuvântul cheie după care doriti să 
căutați în mediul Internet: j| 
Products 
Services 
Calendar Cautare pe Google 
Feedback Introduceţi cuvântul: 
Search 
| Câutare | x 
Contact 


folozind Googie" 


Figura 6.4.27 Pagina de căutare, după inserarea codului HTML 
aferent căutării în mediul web 


Un alt exemplu de cod HTML destinat inserării opțiunii de căutare în 
mediul web, tot pe baza motorului de căutare Google, este ilustrat în figura 
6.4.28. Ca în cazul anterior şi acest exemplu de cod HTML a fost obţinut ca 
rezultat al unei căutări în mediul Internet. i 
<FORM method=GET action=http://www.google.com/custom> 

<div align="left" style="width: 732; height: 1"></div> | 
<TABLE bgcolor=#FFFFFF cellspacing=0 border=0 height="19"> 
<tr valign=top> | 
<td height="17"><A HREF-http://www. google.com/search> <IMG 
SRC-http:/www.google.convlogos/Logo 40wht. gif border-0 ALT=Google 
align=middle width="128" height="53"></A> | 
</td> 


«td height="17"> 
<INPUT TYPE=text name=q size=3 | maxlength=255 value=""> 
‘<INPUT type=submit name=sa VALUE="Cautare Google"> 
<INPUT type=hidden name=cof 

VALUE="AH:center;AWFID:0205c6bfb2146d2d:"> 

«</td> i 

Figura 6.4.28 Cod sursă HTML destinat creării opțiunii de căutare 

in mediul web, din cadrul site-ului 
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In figura 6.4.29, este prezentată previzualizarea codului din figura 
6.4.28, respectiv cea de a doua opţiune de căutare in mediul web, bazată pe 
motorul de cáutare Google. 


| Cautare Google | 


Google | = 
Figura 6.4.29 Previzualizarea opțiunii de căutare 


Atenţie! Specialiştii consideră că un site web este de calitate dacă, în 
procesul de dezvoltare, se foloseşte un design minim, este actualizat frecvent şi 
oferă serviciile solicitate de utilizatori. 


Exerciţii: 

Creați un site web folosind unul din şabloanele destinate dezvoltării 
unui site personal. După g generarea site-ului, creati două pagini noi, intitulate 
răspuns şi căutare şi includeti-le în meniul de navigare al site-ului. 

În cadrul paginii de căutare, implementati formularul din figura 6.4.30 
şi adăugaţi o componentă de tip Marquee, folosind codul HTML din figura 
6.4.23. În pagina căutare, implementati căutarea în mediul web, folosind un 
cod sursă identificat printr-o căutare în mediul Internet. 

De asemenea, căutați la adresa http://office.microsoft.com/en-us/officelive 
/FX102223081033.aspx, modalitatea prin care se poate adăuga o componentă 
de tip Hit counter si implementati-o in pagina principală (default.htm). 


Formular de feedback 

Nune 
Prenume 
Profesia 

" Femeie ° Barbat, Vârsta 

Adresa -- 

de e-mail 
Daca 

sunteti 

absohent, Universitate de stat v 


ati Unmersttate de stat 
absohir = ([Lniversitate pn Sr 


Câteva comentari suzestă legate de site: 


v Datele mentionate sunt 1gaie! 


p< — 


- Trinute formularul 


Figura 6.4.30 Formular de răspuns 
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Tehnologiile portal reprezintă „vârful de lance“ in domeniul instru- 
mentelor de distribuire a informaţiilor în cadrul organizațiilor. Cu toate că nu 
este un termen nou (primele informaţii despre portalul Yahoo figurează din anii 
1995 — 1996), implementarea î în cadrul companiilor din tara noastră se află în 
stadiu de proiect, pilot. În materialele studiate (la care am avut acces), nu 
figurează nici o referire, măcar ca proiect de viitor, de implementare a unei 
tehnologii de tip portal. La o simplă căutare pe Internet, legată de portaluri ro- 
mâneşti, vom regăsi o serie de rezultate reprezentative: Despre Mine, GSM 
Portal, SMS Portal, jocuri, auto, foto-modele, horoscop, vreme, matrimoniale, 
dar tr ebuie să recunoaştem că apar şi o serie de portaluri cu caracter economic. 

În următorii ani, ca rezultantă a creşterii necesităților clienţilor, organi- 

Zatiile trebuie să-şi dezvolte propriile resurse informaționale bazate pe tehno- 
logii Web, pentru a se distinge de competitorii lor’. În contextul unei situaţii de 
criză, companiile se văd aruncate într-un mediu concurential fără precedent, în 
care calitatea reprezintă o cale către obținerea succesului, dar calitatea, fără a fi 
cunoscută de un public cât mai larg, rămâne doar o avutie împărtăşită unei zone 
geografice restrânse. 

Realizarea şi implementarea unei soluţii de tip portal în cadrul com- 
paniilor implică o analiză detaliată a tuturor problemelor funcționale care pot fi 
întâlnite, a resurselor care vor fi implicate pe durata întregului ciclu de viata a 
acestuia. Un alt aspect esenţial este acela al analizei specificului sistemului 
informaţional din cadrul instituţiei / organizaţiei căreia i se adresează o soluţie 
de acest gen. v 


E... " 
Connolly, C.G., From Web Site to Portal, in EDUCAUSE Quarterly, 3(2), 2000, pp. 38 = 43 
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In varianta cea mai simplistă, portalul adună într-un singur loc o mare 
varietate de resurse informaţionale utile, grupate pe categorii, cu scopul de a 
ajuta utilizatorii să evite aglomeraţia de informaţii cu care se pot confrunta”. 

În versiunile complexe, portalul emulează sistemul informaţional în an- 
samblul său, incluzând, de la resursele informaţionale necesare, multe alte so- 
lutii şi aplicaţii utilizate în fazele de culegere, prelucrare şi stocare a datelor, până 
la cele de asistare a deciziilor şi suport pentru grupurile de lucru (figura 7.1.1). 

Într-o abordare generală, obiectivele principale pe care trebuie să le asi- 
gure un portal al unei companii ar fi: 

e portalul trebuie să reprezinte „poarta“ principală de acces la resur- 
sele informaţionale ale instituţiei, precum şi la documentatii on-line, 
folosind un singur nume de utilizator $1 o parolă; 

e portalul trebuie să ofere utilizatorilor posibilitatea de personalizare a 
interfeţei şi selectare a informaţiilor de interes personal. 

SharePoint reprezintă o soluţie colaborativă şi de management al docu- 
mentelor care, la prima vedere, poate fi tratată într-un mod accesibil şi de cei 
mai putin experimentați în domeniu. Multă lume trăieşte sub imperiul faptului 
că ai un wizard de instalare şi configurare şi totul este gata. Problemele apar 
ulterior. Sigur, se poate instala și crea primul site cu toate facilităţile necesare 
în maxim 2 — 3 ore, depinzând şi de resursele hardware aflate la dispoziţie, si 
să nu mai putem scăpa de probleme câteva luni... sau să funcționeze totul per- 
fect la nivelul cerinţelor, parametrilor impuse sistemului. 


un 


P 

9 

ES 

£ 

92 
* 


a 


Figura 7.1.1 Reprezentare conceptuală tehnologia SharePoint 


* Looney, M, Lyman, P., Portals in Higher Education, in EDUCAUSE Review, 35 (4), 2000, pp. 28 - 36 
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7.1 Caracteristici functionale ale tehnologiei SharePoint 


Tehnologia SharePoint prezintá anumite caracteristici functionale. Cele 
mai relevante sunt prezentate in continuare. 

1. Microsoft Office SharePoint Server (MOSS) este o solutie pentru 
Intranet si Extranet orientată şi optimizatá pentru utilizatorul final. Dacă in 
mare parte, clientii de retea sunt clienti Windows si folosesc ca sistem de cre- 
are si prelucrare a documentelor Microsoft Office le va fi foarte usor sa folo- 
seasca facilitatile de lucru colaborativ in mediul portal, prin salvarea $1 acce- 
sarea directa a documentelor din sistem. 

2. Autentificarea in Portal se realizeazá direct cu acelasi nume de utili- 
zator, parolă si drepturi din Active Directory, gestiunea drepturilor şi accesului 
la diferite zone şi resurse fiind integrată la nivel de grup de securitate din Win- 
dows. SingleSignOn-ul integrat în MOSS duce la o creştere a productivității $1 
o scădere a cheltuielilor de suport al utilizatorilor (helpdesk) generate de 
schimbarea parolelor sau configurarea manuală a drepturilor în mod particu- 
larizat (granular) pe anumite secțiuni. 

Accesul din locaţii de la distanţă se poate realiza prin sistemele de VPN 
(Virtual Private Network) deja existente sau direct din Internet, prin autenti- 
ficare de tip SSL sau FormAuthentication pe care nu o sugerăm, în contextul în 
care firma deţine documente importante. În cazul în care se doreşte o dez- 
voltare în Extranet, recomandăm, de obicei, o zonă de autentificare distinctă şi 
autentificare pe bază de certificate de tip client. 

3. Extensibilitate rapidă. Într-o configurație de două servere, MOSS 
devine optim în utilizare la un nivel de 100 000 de documente şi poate func- 
tiona în această arhitectură în mod optim până la o capacitate de stocare de 100 
Gb. Adăugarea ulterioară a unui nou server de aplicaţii sau de baze de date se 
rezumă la câteva ore de configurare şi replicare a datelor. 

4. Dezvoltări programatice. Un concept major cu care se poate atinge 
productivitatea maximă în domeniul managementului de documente este utili- 
zarea conceptelor de Form Services cu formulare InfoPath şi integrarea nativă 
a semnăturilor electronice şi a RMS (Rights Management Services). In mod 
programatic, fluxurile de documente pot fi dezvoltate foarte mult şi sunt destul 
de multe firme programatoare care se ocupă cu astfel de operaţiuni la preţuri 


foarte decente. 
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5. Business Intelligence (BI). MOSS se poate integra in mod nativ cu 
Excel Services si Reporting Services, permitánd efectuarea de rapoarte on-line 
direct din Excel sau se pot realiza analize pe cuburi multidimensionale, pe baze 
de date deja existente. In practica de zi cu Zi, partajarea pivotilor de vânzări 
este una din cele mai utilizate componente de raportare centralizată. 

6. Facilităţi de căutare integrate MOSS oferă facilități de căutare la nivel 
de metadate, în cadrul documentelor salvate în Portal. 

7. Suport nativ pentru lucru, pe dispozitive mobile, chiar dacă aspectul 
prezentării suferă, în detrimentul vitezei de accesare a informaţiilor şi docu- 
mentelor. "à E tee 

8. Este structurat clar pe partea de administrare, programare si lucru cola- 
borativ. Are facilităţi de integrare nativa cu pachetele Office, Exchange si Office 
Communications Server (OCS). Autentificarea se face in SingleSignOn, la ni- 
vel de Active Directory. Se poate dezvolta pentru scenarii de Intranet / Extranet. 


7.2 Portalul FEAA — Prezentare 


Aproape la orice discutie, pe holuri, prin cabinete, secretariate, in sedinte 


$i în catedre, se aude cuvântul portal, cu referire clară la sistemul de Intranet al 
FEAA. ENT 

Omniprezenta acestuia a devenit atát de banală încât la orice întrebare se 
răspunde cu „Găseşti pe Portal", cu toate că o serie de studii comportamentale 
au demonstrat că doar maxim 10 % din numărul de utilizatori cunosc adresa 
exactă a acestuia. Ne ajută, în schimb, Google, Live sau Yahoo. Majoritatea 
utilizatorilor de PC-uri au ca pagină implicită în browser un anumit motor de 
căutare. Modalitatea de accesare a Portalului este aceea de a scrie în caseta de 
căutare sintagma Portal FEAA, iar motorul de căutare oferă, pe prima poziţie, 
legătura directă către acesta. m 

Din păcate, traficul direct nu a atins un nivel optim, el datorándu-se, in 
primul rand, faptului că sistemele de calcul ale instituției au ca şi fundal pagina 
de Intranet, în acest fel, asigurând accesul către Portal, fără ca utilizatorii să 
cunoască adresa acestuia. | 

Mai surprinzător de atât este faptul că, datorită numărului de interogări în 
motoarele de căutare a crescut cotatia sintagmei în cadrul acestora, site-urile de 
phishing, în mare parte din România, adoptând-o drept cuvânt-cheie in descri- 
crea paginilor lor. In acest sens, Portal FEAA a ajuns cuvánt-cheie în astfel de 


uA 
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site-uri, inaintea cuvintelor consacrate: poze fotomodele, manele, sex, free 
movie etc. 

Mult mai puţini sunt cei care cunosc istoria si tehnologiile care stau in 
spatele unei implementări, care a fost catalogată în 2005, în mod neoficial, ca 
una din cele mai bune implementări de SharePoint din sud-estul Europei. 

Prezenta versiune a Portalului FEAA a venit din dorința unor profesori de 
a comunica: materiale în format electronic studenţilor de la disciplinele predate, 
eliminând, în acest fel, comunicarea prin sisteme de e-mail, tipărirea sau foto- 
copierea documentelor. 

Primele forme de Intranet, cu aspecte hilare astăzi, au apărut prin anii 
2002 şi constau într-o singură pagină Web în care se făceau legături către 
fişiere stocate pe un server web. | 

Datorită lipsei de interactivitate şi a posibilităților limitate de colaborare, 
s-a trecut în 2003, la versiunea 2, gratuită, a Windows SharePoint Services. Era 
o revoluţie în domeniu, fiecare profesor având posibilitatea de a-și posta pro- 
priile cursuri, de a interactiona asincron cu studenţii, de a posta mesaje şi de a 
recepționa fişiere sau proiecte în format electronic. 

La 16 octombrie 2004, s-a lansat la apă prima implementare realistică a 
unui sistem de Intranet care oferea posibilități îmbunătăţite de gestionare a 
conținutului, motor propriu de căutare, raportare indexată şi pe lângă acestea, 
oferirea aspectul cel mai de pret al unui portal: personalizarea. Organizarea 
conținutului după propriul interes şi accesul rapid la informații prin sisteme de 
alertare via e-mail nu a fost cea mai utilizată facilitate, datorită lipsei de infor- 
mare şi interes al utilizatorilor. De exemplu, pentru a ajunge în pagina disci- 
plinei Rețele locale de calculatoare aferente anului III, specializarea /nforma- 
tică economică, un student ar trebui să execute, după etapa de autentificare, 
minimum 4 click-uri, sistemul de personalizare făcând acest lucru posibil cu 


doar un singur-click. 


7.2.1 Actualitatea 


Dezvoltarea naturală, percepţia modernă a studenţilor şi cadrelor didac- 
tice au făcut din sistemul de Intranet o zonă imensă de stocare a informaţiilor 
cu caracter digital, baza de date (SQL Server) având o dimensiune pe disc de 
aproximativ. 16 Gb, totalul descăitărilor de pe Portal, de la data lansării, 
depăşind. 1,5 Tb (1636 Gb). Perceput ca o nouă gaselnita a unei persoane sau 
„copilul“ cuiva, a devenit actualmente un instrument indispensabil în derularea 
anumitor procese didactice. Un rol esenţial în acest joc l-au avut studenţii prin 
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presiunea lor (dezvoltare bottom/up) asupra titularilor de curs de a posta mate- 
riale de studiu, cursuri, exercitii si legáturi bibliografice in sistemul de Intranet. 
În acest context al dezvoltării si populării zilnice cu conţinut, nu mai poate fi 
estimată sau apreciată dimensiunea exactă a Portalului la nivel de arii, site-uri 
ŞI subsite-uri construite, o serie de statistici la care avem acces, referindu-se 
doar la site-ul de bază, altele incluzând şi substructurile. 

Posibilitatea de transfer, prezentare şi interacțiune prin My Site a avut un 
impact major în limitarea numărului de virusi care intrau pe porţile instituției, 
pe dischetele, uneori stricate, ale studenţilor. 

Din ce în ce mai mult, se vorbeşte despre avantajele competitive pe piață, 
iar educația are propriul său segment. În acest sens, se investesc, pe lângă re- 
sursele clasice, elemente de noutate şi inovaţie, în sensul atragerii şi gestionării 
clienţilor potenţiali, în cazul nostru, studenţii. Vestea că departamentele de 
secretariat si conducere folosesc un instrument automatizat de interacţiune cu 
studenţii, de colectare a unor informaţii (gen opţionale) sau de derulare a 
proceselor clasice de tip cereri si adeverinte studenţeşti, s-a răspândit foarte 
„repede. Pentru dezvoltarea aplicaţiei SharePoint Portal 2003, au lucrat echipe 
de programatori de elită timp de luni de zile. Implementarea reprezintă o etapă 
diferită care nu necesită scriere de cod. În această fază, sunt esențiale activi- 
tatile de planificare, proiectare, control şi documentare. | 

Si totugi, nu este posibilá eliminarea completă a codului, mai ales, în 
cazurile de particularizare avansată a infrastructurii. SharePoint este destinat cu 
preponderență in mediul Intranet, în care fiecare utilizator trebuie să isi 
folosească propriile date de identificare pentru accesul la sistem. În contextul 
problemelor de ordin administrativ, legate de sistemul de parole din cadrul 
instituției, s-a luat decizia de a extinde în Extranet o serie de informații pentru 
viitorii studenti, pentru studenții care şi-au uitat parola (nu puțini) sau pentru 
firmele care doresc să interacţioneze cu studenţii noştri, în scopul unor proiecte 
prezente sau viitoare. Am creat, în acest sens, o imagine în IIS (Internet Infor- 
mation Services) a site-ului principal care directioneazá către aceeaşi bază de 
date, dar care folosește porturi de comunicaţie doar pentru acces HTTPS, rolul 
programării fiind acela de scriere a unei funcţii JavaScript şi apelării acesteia 
printr-un buton de Sign In. 

Sistemul propriu de promovare şi publicitate a venit ca răspuns la 
dictonul conform căruia O imagine exprimă mai mult decât 1000 de cuvinte. 
Având în vedere natura educațională a site-ului, publicitatea plătită nu îşi puted 
găsi locul in acest context, rezumándu-ne mult timp la promovarea de noi 
apariţii editoriale, acțiuni şi competiţii studenţeşti. Noile tendinţe ale marketin- 
oului ne duc din ce în ce mai mult către zona on-line, asa că anumite firme au 
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găsit acel ceva care să depăşească caracterul academic al unei zone cu o 
vizibilitate medie de peste 4 000 de oameni pe zi: angajam studenţi contra 
publicitate. Cum rolul unei academii nu se rezumă doar la teorie, am acceptat 
caracterul pragmatic al evoluţiei educaţiei spre afacere: produsul tău finit 
trebuie să ajungă pe piaţă şi să aibă forța de penetrare şi calitatea de a-ţi aduce 


ét 


alte comenzi, o „fabrică“ de şomeri nefiind dorită de nimeni. 


7.2.2 Prima pagină 


Ca orice altă pagină de Internet, Portalul se deschide cu o primă pagină 
care poate fi poarta de intrare spre celelalte secţiuni (zone) ale acestuia. Fiecare 
site de Intranet are propria structură şi propriul conţinut informaţional. 
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Figura 7.2.1 Pagina principală a Portalului FEAA 


După ce s-a deschis, trebuie să ne autentificăm, folosind hiperlegătura 
Sign In din dreapta sus a paginii (1). 

În fereastra de autentificare, se introduce numărul matricol urmat de ca- 
racterele @feaa.uaic.ro sau în formatul FEAA\numeutilizator (figura 7.2.2). 
Parola este aceeaşi care se foloseşte pentru autentificarea în rețeaua FEAA. 
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Connecting to portal. feaa.uaic.ro, 
User name: f] FEAAWaly.Creavu 
Password: (IITTTT 


t. Remember my password 


Figura 7.2.2 Fereastra de autentificare 


După autentificare, o să observați o serie de schimbări în pagină, pentru 
că anumite zone nu sunt vizibile în mod implicit (figura 7.2.3). 


Figura 7.2.3 Partea de sus a paginii după autentificarea corectă 


Observăm, în primul rând, apariția unor noi legături: My Site şi MyLinks, 
asupra cărora vom reveni într-un pasaj ulterior. | 

În zona 2 a portalului, se găsesc ştirile de interes general, care îi inte- 
resează pe toti membrii comunităţii academice. În această zonă, este nevoie de 
aprobări speciale pentru publicarea informaţiilor, iar acestea au un format stan- 
dard: imagine, text descriptiv $i conţinut. | 

În zona 3, se găseşte meniul principal al portalului. Zona diferă de la o 
pagină la alta a Portalului şi este folosită, de cele mai multe ori, ca punct de 
plecare în navigarea pe verticală. 

Zona 4 este dedicată sistemului de publicitate şi este deseori corelată cu 
anunţurile din prima pagină. În această Zonă, nu este permisă publicarea de 
anunțuri comerciale şi este nevoie de aprobare specială pentru activare. Fiecare 
fotografie care se derulează în zona respectivă conţine o legătură către o altă 
pagină în care sunt oferite mai multe informaţii despre evenimentul promovat. 
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Zona 5 este destinată căutării. Având in vedere că in Portal sunt foarte 
multe informaţii, uneori este mai uşor să le regăsim, folosind căutarea. 

Zona 6 este asemănătoare cu zona de meniu de sus (3), cu diferența că 
este mai detaliată. Această zonă se regăseşte în acest format doar în prima 
pagină. În restul paginilor, este diferită şi poate arăta în forma prezentată în 
figura 7.2.4. 


Secretariat 


Porta! | 


Bh eo! 
IMPOR 
by NEDE 


Figura 7.2.4 Meniul rapid din stanga ferestrei 


Zona 7 este o zonă ocazională, in care pot apărea diferite legături rapide 
de importanță majoră pentru anumite categorii de studenti, in diferite perioade 
de timp. 


7.2.3 Pagina unei discipline 


Fiecare disciplină dispune de propria sa pagină de Intranet. In contextul 
în care responsabilitatea conţinutului unei pagini este delegată către titularii de 
cursuri, conţinutul şi modul de structurare al informaţiilor poate fi diferit. Pre- 
zentám în continuare un model al paginii cursului de Tehnologii Informaționale 
pentru | Afaceri (figura 7.2.5). ’ 

Ín zona 1, se gásesc anunturile specifice disciplinei: note, date de exa- 
mene, date pentru pretestare, alte informatii necesare etc. In aceastá zona, au 
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acces doar profesorii titulari ai disciplinei respective. In secţiunea respectivă, 
NU se publică suport de curs sau laborator, prezentări sau bibliografie. 
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Figura 7.2.5 Pagina unei discipline 


Zona 2 este o zoná de acces rapid la sectiuni ale cursului: Imagini, do- 
cumente, liste, discuţii. : 

În zona 3, puteți adresa întrebări titularilor de curs cu privire la tematica 
disciplinei. De asemenea, se pot lansa subiecte de dezbatere între studenti. 

Zona 4 reprezintá un meniu rapid de trecere de la o sectiune la alta, in- 
dicánd, în acelaşi timp, şi locaţia curentă. 

Zona 5 este dedicată informaţiilor de contact ale titularilor de disciplină. 

În zona 6, se regăsesc diferite fişiere puse la dispoziţia studenților. 
Documentele pot fi accesate şi din zona 2 de la legăturile rapide. 

Zona 7 este una experimentală, fiind folosită ca teste pentru sistemul de 
transmitere on-line a diferitelor tutoriale video sau chiar cursuri înregistrate. 


7.3 Căutarea informațiilor 


Căutarea informaţiilor apare ca facilitate în toate paginile din structura 
Intranet (figura 7.3.1). 
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Portal FEAA 
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Figura 7.3.1 Pagina de căutare 


. Caseta de căutare are o zonă de scop (1), din care se specifică cel mai 
important criteriu de regăsire a informaţiilor: 
e Căutare implicită în toate paginile: All Sites; 
e Căutare doar in zona curentă (This Site): exemplu site-ul Secreta- 
riatului sau al unei discipline; 
e Căutare după persoane (People): în momentul in care dorim sa 
regăsim informaţii despre anumite persoane înregistrare în Portal. 

În caseta de text pentru cuvinte-cheie (2), se pot introduce combinaţii 
diferite care pot rafina căutarea pentru regăsirea cât mai precisă a informaţiilor 
solicitate. Exemple de combinaţii posibile: 

e -Burse sociale: va regăsi în exemplul nostru, 74 de rezultate; 

e „Burse sociale“: va regăsi expresia exactă specificată între ghili- 
mele, într-un număr de 64 de rezultate; 

e „burse sociale“ filetype:xls va regăsi doar fişierele de tip Excel care 
contin expresia exactă căutată. 

Pe lângă operaţiunea de căutare simplă, putem folosi operaţiuni de cău- 
tare avansate (figura 7.3.2). 

La căutarea avansată, se pot specifica proprietăţi extinse ale documen- 
telor, autorii anumitor informaţii, limba în care sunt scrise, cuvinte excluse etc. 
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Figura 7.3.2 Pagina de căutare avansată 


O categorie specială de informaţii care se pot căuta sunt cele legate de 
persoane (figura 7.3.3). Informaţiile regăsite sunt extrase direct din sistemul de 
autentificare din rețea (Active Directory) sau din profilul specific al utiliza- 
torului (MySite). | 
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Figura 7.3.3 Afisarea rezultatelor la cautarea după persoane 


Microsoft Office SharePoint Server 2007 513 


Informațiile sunt grupate după relevanță, departamente $1 permit efectua- 
rea unor operatii specifice utilizatorilor: 
- Adaugarea in sectiunea colegii mei (Add to My Colleagues); 
- Accesarea profilului public al utilizatorului, dacă acesta și-a definit un 
astfel de profil. Vom reveni asupra acestui profil în secţiunea de personalizare; 
-  Contactarea folosind alte instrumente de comunicare. 
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Figura 7.3.4 Operațiuni care se pot efectua din pagina de rezultate 


SharePoint se poate integra cu sistemul Microsoft Office Communica- 
lions Server si cu Microsoft Exchange, pentru o extensibilitate maxima a co- 
municárii, folosind sistemul de e-mail, calendar si mesagerie instant (figura 7.3.4). 


74 Personalizarea 


Personalizarea în SharePoint este structurată pe mai multe secțiuni, dintre 
care cele, mai importante sunt MySite, MyLinks, My Alerts, pe care le vom 
descrie pe larg in sectiunea urmátoare. 
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7.4.1 My Site | | 


MySite reprezintă propria locaţie web în cadrul Intranetului ŞI este ac- 
cesibilă tuturor membrilor comunității. MySite este structurat în două com- 
ponente principale: My Home — accesibilă doar proprietarului şi My Profile — 
zona publică, accesibilă tuturor utilizatorilor. | | 
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Figura 7.4.1 My Site — pagina profilului public 


Fiecare membru al site-ului de Intranet poate edita o serie de informatii si 
detalii despre profilul propriu prin activarea hiperlegaturii Edit Details. 

In meniul din partea stângă, se regăsesc o serie de liste si zone de do- 
cumente, dintre care cele mai importante sunt (figura 7.4.1): 
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- Personal Documents: o librarie de documente proprii ale utilizatorului, 
accesibile de la orice calculator conectat la Internet; 

- Shared Documents: o librarie de documente publice, in care se apis stoca 
fişiere pe care le pot vizualiza şi alti membrii ai portalului; 

- Shared Pictures: librárie de imagini publice. Imaginile din aceastá sec- 
tiune sunt accesibile tuturor membrilor. Dacă aveţi fotografii care nu tre- 
buie să fie accesate de alţii, se recomandă stocarea în secțiunea Private / 
Personal Documents; 

- Surveys: secţiune de chestionare accesibile tuturor membrilor. 

În zona Colleagues, fiecare membru poate să-şi creeze o listă rapidă de 
acces către colegii de grupă, catedră etc. O serie de informaţii din profilul fie- 
căruia (MySite-ul) poate fi configurată doar către colegii înregistraţi în această 
categorie. 

Zona Links conţine adresele şi locaţiile favorite din Portal, pentru acce- 
sul rapid la acestea. 


7.4.2 My Links 


Legăturile rapide se activează în momentul în care am ajuns la o secțiune 
pe care dorim să o accesăm frecvent şi va fi specifică fiecărui utilizator. Este 
preferabilă configurarea MySite, înainte de a configura My Links. 

Procedura de adăugare a paginii unui curs la My Links: 

|. Se navighează folosind sistemul de hiperlegături până la pagina dorită. 
2. Din dreapta sus, se alege opţiunea My Links (figura 7.4.2) şi se bifeaza 
Add to My Links din meniul contextual. 
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3. Legăturile se pot grupa după nivelul de interes (Grouping) si se pot partaja 
cu toți utilizatorii, doar cu colegii sau pot fi doar private (figura 7.4.2). 
Pe lângă legăturile interne, se pot adăuga şi referințe externe, către alte 
adrese. Această operaţiune se realizează din dreapta sus a paginii My site, prin 
acționarea legăturii Manage Links din My Links (figura 7.4.1). 


7.4.3 Alertele si RSS 


Una dintre cele mai uzuale facilități ale unui sistem de tip SharePoint este 
aceea de alertare. Sistemul de alertare presupune trimiterea de e-mail în momentul 
în care s-a postat o nouă informație într-o anumită librărie din cadrul portalului. 

Prima operațiune este aceea de a ne asigura că a fost configurată o adresă 
de e-mail corectă. Pentru aceasta, trebuie să mergem în My Site, la secțiunea 
My Profile, Edit Details, şi se completează adresa de e-mail la secțiunea 
Work.e-mail, după care se apasă butonul Save and Close. Această informaţie 
se poate completa şi în mod automat, dacă utilizatorul are specificată o adresă 
de e-mail implicită în sistemul de autentificare al instituției. 
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Configurarea alertei necesită navigarea până la librăria de la care dorim 
să obținem automat informaţii noi. De exemplu, vom considera de maximă im- 
portanță anunţurile din secțiunea Secretariat. Parcurgem, aşadar, traseul: Portal 
FEAA > Sites > Secretariat > Announcements. Apoi, din meniul Actions, 
alegem opțiunea Alert Me. 


IBS ~i Announcements X 14 Windows Live Hotmail 


Portal FEAA 


uL Secretariat 


12 | advanced Seach 


Portal FEAA > Sites > Secretariat > Announcements 


Announcements 


Use the Anncuncements ist to post messaces on the home page cf your site. 
~ 1 R 
CURE SERT re O A 


U—3 View in Datasheet | 
R ZA View items în a Cetesheet format | 


| 

| 

[rz ' Export to Spreadshect 

} Analyze items with a spreatisheat 


| wl appicston. 


|3 Open with Access 
Works vat items in a Micooscft Office 


"T 
Vil Acces database 


| E View RSS Feed 

| a) Syndieste items with an RSS reader 
| oe Alert Me 

Ha ] Receive e-mail notifications when | 
| ——À items change. i 


- Figura 7.4.3 Configurare alertare 


În fereastra care apare, trebuie să configurăm tipul de alertare pe care il 
dorim, in functie de nivelul de granularitate: 
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x er ne FLAS > Sites m» Drfsetatiat > Annacncenments > New Alert 


New Alert TIEN jore ee i 


Loe ths pace te Cete en emal vert nothing you when there ace chances to the cpecfed iem, decur tlt „DX ikeary 


via my PET elie Grits fte 
| Alert Title Í^ 
i " nnounce nent 
Enter the tie for tus alert, Tos incuded n the subiect of the e nad notAcation sent a 
for tie alert 
Send Alerts To Emad address: 
Tres yert wl be sent to the emal address ndcated. (ene dima thoma com 


Change Type Only Send me alerts when: 


| Somer the trpe of changes that you want to be alerted to. Ş 
Q. AR diges 
5 tana items ara odaad 


52 Exisongitemsare modifed 
+, tems seide'sted 


Send Alerts for These Changes Send c an out vitan: 


Soecfy whether to fier sierts based on speate criteria. You may also testrict your - 
Alerts to only exdode items that chow n a pat Badar ve, '9 Anything changes 
"Someone tise changes an prrouncement 
4^, Someone ese changes an atrouncoment created by me 
i Sommone else changes an arrauncement last med fed by me 


^. An ane quncement with an gxpwavon date is added or Changed 


When to Send Alerts 


Specty how fequent'y you nant tobe alerted, O: Send e mal immediata 
4 „Send a daty surnay 


; Send a weekly summary 


îi ERU 


eT Cee” 


Figura 7.4.4 Detalii despre crearea unei alerte 


In zona 1 (Only send me alerts when:), trebuie să specificăm tipul 
schimbărilor la care dorim să primim alerte: orice schimbare (A/l changes), 
doar când au fost adăugate noi elemente (New items are added), când elemen- 
tele existente au fost modificate (Existing items are modi diii ed) sau cánd anumite 
elemente au fost şterse (/tems are deleted). 

Zona 2 (Send me an alert when) se foloseşte pentru a specifica tipul aler- 
telor, cu preponderență pentru operaţiunile de modificare a elementelor existente. 

Zona 3 se foloseşte pentru a specifica momentul în care să se trimită aler- 
ta, precum si frecvenţa acestora: imediat (Send e-mail immediately), un sumar 
zilnic (Send a daily summary) sau un sumar săptămânal (Send a weekly 
summary). 
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In figura 7.4.5, este prezentat modul in care apare alertarea pentru un nou 
anunt in zona de secretariat. | 


ike = Announcements - Anunt nou - Message (HT ML) " 


Developer 


dest EY NEU x 2X Move to Folder ~ !: £5 Block Sender 4) Categorize 7 4 En 
Mas. To due uc Ser n 4 n i i 
y i d e Create Rule i d, Sate lists” i Y Follow Up ~ La 
Reply Reply Forward . Delete j : A. B , Find Send to 
to All 4 £j Other Actions’ 2S Not Junk Mark as Unread ~~ OneNote 
Respond 'Adions- “Junk E-mail ^ Options tà Onetlote 
From: Secretariat [admin.rnoss @feaa.uaic.ro] Sent: 111.06.2009 16:50 
To: Valy GREAVU 
Cc. 
Subject: Announcements - Anunt nou i f 
| m 
| Secretariat [77 


"Anunţ nou has been added 


Modify my alert settings View Anunţ nou i View Announcements Mobile View 


! Title: Anunţ nou . 
Body: Acesta este un test și va fi eliminat după confirmare! 
| | 
| | 
| | 
I 
| Expires: 12.06.2009 | 


t 


Figura 7.4.5 Mesaj de e-mail în momentul postării unui nou anunf 


Dupá configurarea unei alerte, ar trebui sá primim un mesaj de informare 
in legáturá cu alerta creatá, dupá care, in functie de tipul alertelor, se primesc 
mesaje in momentul aparitiei elementelor noi. 

Aceastá optiune este foarte utilá pentru forumurile de discutii de tip in- 
. trebari şi răspunsuri, pentru cá se poate configura alertarea pe un singur su- 
biect. Ca efect, atunci cánd cineva a scris ceva pe forum, primim prin e-mail 


ráspunsul. Init 
O altă formă de alertare este realizată prin folosirea subscriptiilor de tip 


RSS? care se pot configura pentru orice aplicatie de citire a acestor tipuri de 
informatii. 

Subscriptia prin RSS permite o citire mai rapidă a noutatilor, decât 
sistemul de e-mail clasic, pentru că o aplicaţie de citit RSS preia datele direct 


' RSS (Really Simple Syndication) este o familie de formate de fluxuri web, specificate in 
XML si folosite pentru Web syndication. RSS este folosit (printre altele) pentru ştiri, weblog- 
uri si podcasting. 
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de pe site, nu trebuie să aştepte ca serverul să trimită informaţia la destinatar 
prin e-mail. MEEN ae 

Un RSS feed pentru secţiunea de Întrebări — Ráspunsuri din zona 
Secretariat este prezentat in figura 7.4.6. 


| j £3 Secretariat: Întrebân - Ritpurzuni 


NT C -.* 


| 
| rii ii i 
| : 

| Secretariat. Întrebări « Haypunsuri E ; Displaying 25/25 

! AA Pe 

| 


from tha feed ts 3 tomatealty daanlaaded to your computer and can te vieaed n Intemet Esplz"er and other programs, sss a more a 


UT Bae Rey Taoho | 
| D rite te the fers eg sale Fats : Sort by: Fite 


Cerere vineri 


You are viewing a feed that contains frequently updated content. When you subscribe to a feed t is added ta the Common Feed List. Updated informaticn 1 Po 
Lost endo di 
i E j 
| | ~ Date i | 
| f ge e the fua Tele } 
Author ! 
| 
ndevatinta pantru practica i 
| Buna Sue. As din $4 su cum Obha o adevennta de student Pentru cd am nevoie pentru a putea face practica la o banca intrucat am inteles ca maine nu este program | 
| de lucra cu put md la secretanat si tstodata maine asta si ultima zi de Cemp'etare a chestionarului legat de practica. multumesc | 
| | 
|| marire luata In considerare | 
| E €— " D 
| LI fv ptg * i 
| | 
| 
marirea din semastrul mta nu are legatura cu marea din semestrul 2, at dreptul la o marire pe serneztru, la a cata prezentare est conteaza la restanta, nu la marire, i 
"mporart e 5a îi tar de pe cerere uncta seria *evanven restant? si sa Acri manre, pe cererea pt marire nu scrie la a cata prezentare esti. | 
| f 
| 
| pentru à rurana la buget i 
| : 
da 
| From: FROM L Crina | 
| Posted: 11 rinie 2000 1447 1 
Subject: pentru a ramane la buget b 
deca semestrul 2 avi ramas ia buget pon dosar social semestrul 3 pot beneficia de acest Erogram* 1 
i 


LIN MENU d 


Figura 7.4.6 Citirea forumului de discuţii in format RSS 


Pentru a subscrie intr-un flux de stiri de pe Portal, trebuie să mergeţi in 
meniul Actions al libráriei şi de acolo să alegeți opțiunea View RSS Feed. 


7.5 Adăugarea de conținut informaţional 


Conţinutul informaţional din cadrul unui site de intranet este dat, în mare 
măsură, de un anumit număr de fişiere, de anunțuri, imagini şi mesaje pe fo- 
rum. Aceste categorii de informaţii au o serie de proprietăţi specifice, un anu- 
mit rol şi pot fi implicate în sisteme de tip flux de informaţii (workflow), meni- 
rea unui astfel de sistem fiind, n principal, fluidizarea traficului informaţional 
din cadrul unei organizaţii. | | 

Foarte important, inainte de a trece mai departe, este să înţelegem pe 
scurt rolurile şi drepturile de securitate din cadrul unui portal. Prezentăm în 
continuare principalele categorii de utilizatori si drepturile acestora. 
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e Portal Members — utilizatorii cu dreptul de adăugare de conţinut 
informaţional; 

e Portal Visitors — utilizatorii cu drepturi de citire a unor zone din 
cadrul portalului pe o perioadă limitată de timp; 

e Portal Owners — utilizatorii cu drepturi depline; 

e Designers — utilizatorii cu dreptul de editare a conținutului de 
prezentare a paginilor şi libráriilor; | 

e Hierarchy Managers — utilizatorii care pot modifica structura 
ierarhicá a site-urilor; 

e Approvers — utilizatorii cu drept de aprobare a anumitor informații; 

e Restricted Readers — au acces restrâns doar la o serie de informații; 

e Viewers — au doar dreptul de vizualizare a informaţiilor stocate. 


Pe lângă aceste grupuri, se pot adăuga şi alte grupuri de utilizatori din 
sistemul central de autentificare din reţea sau se pot crea alte grupuri specifice, 
în funcţie de necesităţile de securitate ale unei zone. 


E.5.1 Adáugarea de mesaje pe forum 


Forumul reprezintă un mod de comunicare asincron, adresat tuturor mem- 
brilor unei comunitati, rolul sáu fiind acela de a asigura persistenta unei discuţii 
în timp. .. eA | | 
In comunicarea pe un forum, existá douá actiuni principale: postarea de 
noi fire de discutie si ráspunderea la firele de discutie existente. 

In SharePoint, pentru a crea un nou fir de discutie, se deschide forumul, 
apoi din meniul New, se alege optiunea Discussion. : 

Mesajul are un subiect — Subject si partea de continut — Body (figura 
7.5.1). De asemenea, unui mesaj i se poate ataga si un anumit fisier, dar noi nu 
recomandám aceastá optiune, deoarece tehnologia SharePoint contine zone 
specifice stocării de fişiere, cu funcţii mult mai importante decât cele dintr-un 
forum care este specializat pe mesagerie şi nu pe stocare de fişiere. 


j 
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[ID 


retariat 


i Portal FEAA > Sites > Secretariat > Întrebări - Răspunsuri > Mesaj nou > Edit Item. 


‘Intreb&ri - Răspunsuri: Mesaj nou = 00o 


| OK jJ (Cancel ] 


* indcetes a required field | 


|i Attach Fi elate Item ' Z7 Spelling.. 


{ 3 de 
; Subject Mesaj nou 
; Body ip 2 DA M) JE CONGR Vy. E: L8, CE [E] 
AAD BU EES = A prm v: 
' i Salut&ri, f 
Í i Acesta este un mesaj nou pe Forum.. 
; i Aştept să imi răspundă cineva... 3) 
j i Pot face si un tabel: Ow 
| Nr crt. Nume Prenume Nota; 
i1 lonelDima | 
i 2 nan Mina bic. i 
; Este doar pentru test. 


| ; 
i Created at 12.05.2009 11:18 by vy, e 


r OREAYS . [js Sed fă "Cancel ] 
; vest modifed at 12.36.2009 11:18 by val; GREAXU MISC) METTI. 
H 


Figura 7.5.1 Pagina de creare a unui mesaj pe forum 


Un mesaj poate fi scris, folosind o serie de formatări specifice pentru 


text, poate contine imagini, tabele, hiperlegături, toate aceste operaţiuni fiind 
accesibile din toolbar-ul secţiunii Body. 


Portal FEAA > Sites > Secretariat > Întrebări - Răspunsuri > fiesay nou 
Întrebări - Răspunsuri 


Sectiune ce inter: si rzouonurni adresate Secretar hu s Cong, 
Parca tă numina mare ce sia $ 


depod 


a 4 „o 
ORS. Dodo 


; Sdtec: 12.56.0055 11:24 


view Froperter lg Reply i 


do Mesaj nou 


Sakae, 


Acests este un mersi reu pe forces, 


Este dear pentru test. 


Figura 7.5.2 Modul in care apare mesajul după postare 
Edit 


area unui mesaj se realizează prin deschiderea sa, apoi se activează 
legătura 


View Properties (figura 7.5.2), apoi opțiunea Edit Item. 
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on 


23 


In cazul in care dorim să rafinăm, din punctul de vedere al prezentării, 
mesajul afişat, se poate apela la editarea mesajului, folosind limbajul HTML. 
Pentru mesajul anterior, codul HTML este prezentat în continuare: 


<DIV class-ExtemalClass7B558161B19B4E1385688A28F6AGA3BB^ 
<DIV>Salutări,</DIV> 

<DIV>&nbsp;</DIV> 

<DIV>Acesta este un mesaj nou pe <EM>Forum</EM>.</DIV> 
<DIV>&nbsp;</DIV> 

<DIV>Aştept să imi răspundă <FONT color=#f10000>cineva</FONT>... :)</DIV> 
<DIV>Pot face si un tabel:</DIV> 

<DIV> i 

<TABLE style="DISPLAY: inline; BORDER-COLLAPSE: collapse; FONT-SIZE: lem" border= 17 
<TBODY> 

STRA 

«TD style="VERTICAL-ALIGN: top" class=ms-rtetablecells> 
<DIV><STRONG>Nr crt.</STRONG></DIV></TD> 

<TD style="VERTICAL-ALIGN: top" class=ms-rtetablecells> 
<DIV><STRONG>Nume Prenume</STRONG></DIV></TD> 

<TD style-" VERTICAL-ALIGN: top" class=ms-rtetablecells> 
<DIV><STRONG>Nota</STRONG></DIV></TD></TR> 

<TR> 

<TD style="VERTICAL-ALIGN: top" class=ms-rtetablecells> 
<DIV>1</DIV></TD> 

<TD style="VERTICAL-ALIGN: top" class=ms-rtetablecells> 

<DIV>lonel Dima</DIV></TD> 

«TD style="VERTICAL-ALIGN: top" class=ms-rtetablecells> 
<DIV>7</DIV></TD></TR>. 

<TR> 

<TD style-" VERTICAL-ALIGN: top" class=ms-rtetablecells>2</TD> 

«TD style-" VERTICAL-ALIGN: top" class=ms-rtetablecells>Irina Logout</TD> 
«TD style-" VERTICAL-ALIGN: top" elass=ms-rtetablecells>9</TD></TR></T BODY></TABLE>< /IDIV» 
<DIV>&nbsp;</DIV> 

<DIV>Este doar pentru test.</DIV></DIV> 


Răspunsul la un mesaj se realizează prin simpla apăsare a butonului 
Replay. După completarea mesajului de răspuns, se apasă butonul Ok. 


7.5.2 Adăugarea şi descărcarea documentelor 


Având în vedere că SharePoint este un produs specific pentru gestiunea 
documentelor electronice, dispunem de foarte multe opțiuni legate de gestiunea 
acestora. — 

Documentele pot fi create local şi apoi încărcate (upload) pe server în 
librării de documente specifice. Aceasta este o versiune de lucru oarecum 
învechită. SharePoint oferind facilitatea de a crea un document direct dintr-o 
librărie de documente. Pe lângă funcția de stocare, unui document i se pot ataşa 

E] 
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mai multe fluxuri electronice de lucru (workflow) deosebit de importante în 
cadrul unui sistem de management al documentelor. 
În continuare, vom descrie, pas cu pas, modul în care: 
e se creează o librărie de documente, 
e se creează un document, 


e un document este supus procesului de aprobare si semnare. 


7.5.2.1 Crearea unei lib "Arii de documente 


l. Navigăm în pagina în care dorim să creăm noua librărie de docu- 
mente şi din meniul din stânga, se accesează secțiunea Documents; 

2. Ín pagina All Site Content, apásám butonul Create; 

3. Ín pagina Create, se pot alege diferite tipuri de librárii. In exemplul 
nostru, vom alege optiunea Document Library (figura 7.5.3); 


Ng Secretariat 


orta Tia  Seeretariate itz t Use BRE Profesor: resin [Sete Actions =. 
Ports FAS > tea > Secretariat Crecte 
‘Create 
Select an item to create a new list, library, discussion board, survey, page or site. : 
Hove Cver an itar) t3 Van details. 
"Libraries Communications Tracking Custom Lists WebPages ` 


BS a t os ADD aranana n ven N Bee Bara 


Mart Pana 


TAM 


Figura 7.5.3 Tipuri de librării şi liste care se pot crea intr-un site 


4. Se completează următoarele informaţii: 
„a. Numele si descrierea (Name and Description); 
b. Se alege dacă librăria va apărea la secțiunea meniului rapid 
din partea: stángá (Navigation); | | 
c. Se specifică adresa de e-mail a librariei, dacă sistemul a fost 
configurat să primească e-mailuri de la utilizatori. Această 
opțiune este o facilitate mai putin intálnitá, dar este deosebit 


Un 
bo 
Un 


Microsoft Office SharePoint Server 2007 


de utilă, în condiţiile in care sunt foarte multi contributori 
într-o astfel de librărie; 

d. Se specifică dacă se activează in mod automat versionarea 
documentelor. Versionarea reprezintă o opțiune esenţială î în 
lucrul colaborativ: 

“Arta alege tipul de documente gestionate în librăria de docu- 
mente: Word 2003 sau 2007, Excel, PowerPoint, OneNote, 
pagini web sau nici una dintre aceste opţiuni. În funcție de 
tipul de documente ales, la acţiunea New, se va deschide una 
dintre aplicaţiile specificate. Trebuie să menționăm că în 
această secțiune, putem edita documentul implicit, ca să ara- 
te altfel sau să răspundă unor condiţii generale de identitate 
corporatistă: siglă, paginatie, fonturi, culori. În exemplul 
nostru, am utilizat o librărie de documente de tip Word 2007; 


5. Se apasă butonul Create. 


7.5.2.2 Crearea unui document direct din librăria de documente 


Pentru a putea executa această Operaţiune, trebuie să avem dreptul de 
Contributor în librăria respectivă. Paşii parcurşi sunt: 


Se accesează librăria de documente; 
Din meniul New, se selectează opțiunea New Document; 
În mod automat, se deschide un nou document în Microsoft Word; 


Se completează documentul cu informaţii; 


' Se salvează în mod implicit, în librăria de documente cu un nume 


dorit (figura 7.5.4). 
t5) Save As 
E W.WEL Lo ARM LE Ep m e i, Nr, mM! 
orm a Ms « http://pertal feaa.uaic.ro » SaeDirectery » secretariat » Documente dwerse » -|*ri ie: + | 
7 . 
| , Secretariat | 
roles Documente diverse 
Nore » I: € ^ 4 | 
f r^ There are ro documents of Pe ected tice n tu Soc ment av vn 
ze 
WE Cesktop PA | 
FE vay Grezaa 2 | 
», Puthe | 
E Computer | 
a Network 
td Centrol Panel | 
; | 
© Recycle bin zj 


| ^ Hige Folders 


fie name: Pnmul document docx | 
Save a: type: | Word Document (*decx} E | 
I 


Figura 7 5. 4 VOD e document Eri ! Voi 7 E ‘ect in Tray ‘aria MED documente n ‘eh 
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h te să zii i - e 
Observaţie! Este posibil ca în momentul în care dorim să creăm docu- 
mentul, să trebuiască să ne autentificăm prin introducerea numelui de utilizator 
şi a parolei de acces pe Portal. b 


7.5.2.3 Încărcarea unui document existent 


În cazul în care avem deja un document creat local şi dorim să-l încărcăm 
pe server, trebuie să parcurgem următoarele etape: 

1. Se deschide librăria de documente; 

2. Din meniul Upload, se alege opțiunea Upload document pentru un 
singur document sau Upload multiple documents, în cazul în care 
dorim să încărcăm mai multe fişiere simultan (aplicabilă numai fişie- 
relor dintr-un singur director); k 
Din fereastra Upload document, se apasă butonul Browse; 

4. Se caută fişierul în locația in care a fost salvat pe disc si se apasă 
butonul Open: ALI idi HL 4 

5. Revenim in fereastra de upload; unde putem adáuga o serie de cu- 
vinte care sá descrie cát mai bine documentul şi care să asigure regă- 
sirea exactă a fişierului, atunci când un utilizator îl caută; 

6. Apăsăm butonul Ok pentru încărcarea documentului pe server. 


I» 


Observaţie! In mod implicit, dimensiunea maxima a unui fişier care poa- 
te fi incárcat pe server este de 50 Mb. Nu este permisă încărcarea fişierelor 
autoexecutabile şi nici a fişierelor infectate cu viruși. 1} 


7.5.2.4 Deschiderea unui document existent şi adăugarea semnăturilor 


Pentru a putea supune un document unui flux electronic de semnare digi- 
tala si electronică (da, sunt două noțiuni diferite), trebuie să parcurgem urmă- 
toarele etape: 
l. Deschiderea librăriei de documente; 
2. Click pe document, pentru deschiderea în Microsoft Word; 
3. În anumite cazuri, este necesară introducerea numelui de utilizator şi 
a parolei; 

4. Documentul se deschide în format Read-Only (numai pentru citire). 
Pentru a putea să edităm documentul (dacă avem drepturile necesare), 
trebuie să apăsăm, în Word, butonul Edit Document (figura 7.5.5); 


Si 


lee 
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In cazul nostru, documentul este o cerere care trebuie semnată de 3 
roluri diferite, ordinea de semnare fiind de la stânga la dreapta: re-. 
prezentantul verifică şi semnează dacă are diploma corectă şi validă, 
apoi secretarul verifică corectitudinea situaţiei şcolare, iar Decanul 
aprobă cererea, în conformitate cu normele şi metodologiile academice; 
Pentru inserarea semnăturilor, accesăm din Word meniul Insert, apoi 
din butonul Signature line, selectăm opţiunea Microsoft Office Sig- 
nature Line (figura 7.5.6); 

Semnăturile digitale trebuie să fie emise de o autoritate de certificare 
acreditată şi instalate în sistem. În caz contrar, pot apărea probleme 
de recunoaştere a acestora sau de compatibilitate cu alte sisteme. În 
companiile mari, poate exista propriul server de certificare care emite 
certificatele digitale aferente acestor semnături. În fereastra care 
apare, trebuie să activăm butonul OK (figura 7.5.7), în cazul nostru, 
pentru a continua, aceasta fiind o excepție şi nu regula; 

În fereastra care apare trebuie completate: numele celui care va sem- 
na documentul, funcţia sau titlul, adresa de e-mail şi o serie de in- 
structiuni pentru semnare (figura 7.5.8); 

Operaţiunea se repetă pentru fiecare rol in parte: Secretar şi Decan; 


. După finalizare, zona de semnături din document arată ca în figura 


dub. 9. 

Documentul se salvează initial, după care se lansează procesul de 
colectare a semnáturilor. Acest lucru se poate realiza direct din Word, 
din meniul principal, prin actionarea optiunii Workflows; 
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mmunity Clips Design Layout Si. 
: ; T a IA < i gh Signature Line: «| Sia €) ; 
EE Ee] 3 b. | : n 3 p 
i “a uk. | : : Microsoft Office Signature Line... 1 
leader Footer Page d. Text Quick WordArt Drep | i s een. Lecce d 
v * Number» ` Box- Part;- 3 Peru ` Add Signature Services... | 
Header & Footer | | Text mn bmp agio Sh ALS aim tă 


Figura 7.5.6 Addugare locatie de semnare 


Microsoft Office Word b i à = i + EXS 


Microsoft Office digital signatures combine the familiarity of a paper signing experience with the convenience of a digital Format. While this feature provides 
users with the ability to verify a document's integrity, evidentiary laws may vary by jurisdiction, Micrasoft thus cannot warrant a digital signature's legal 
enforceability. The third-party digital signature service providers available from the Office rnarketplace may offer other levels of digital signature assurance. 


Figura 7.5.7 Fereastră de avertizare cu legătură la rocesul de semnare 
e 


* Don't show this message again 


Wiss Mors nf orration helpful: 
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Signature Setup: EC 


Suggested signer (For example, John Doe): 


'Reprezentant EGDL, 
Suggested signer's e-mail address: 
mugurel. patrichiofeaa.uaic.ro 


Instructions to the signer: 


Înainte de semnarea documentului vă rugăm să verificați | 
cerințele în acord cu metodologiile acreditate! 


s in the Sign dialog; 


[Z] Show sign date in signature line 


jm ck | | Cancel | 


MagrelPatr hi 
Reprezentant ECLL, 


Figura 7.5.9 Locația pentru semnare dupa configurare 


12. În fereastra Workflows, sunt 3 opțiuni implicite, existând posibilita- 

tea programatică de a adăuga mai multe fluxuri specifice documen- 
„telor Word (figura 7.5.10); 

13. Selectăm butonul Start din secțiunea Collect Signatures: 

14. În fereastra Collect Signatures, verificăm fiecare semnatar în parte si 
specificăm faptul că dorim ca aceştia să semneze în ordinea de sus în 
jos, nefiind posibilă semnarea documentului de către secretar, dacă nu 
a semnat anterior reprezentantul (figura 7.5.11); 


Observaţie! În secţiunea Notify Others, putem să informăm pe cineva 
despre starea şi Statusul documentului. În general, autorii documentului pot fo- 
losi opţiunea de alertare pe librăria de documente, pentru a afla când s-a înche- 
iat fluxul informaţional de semnare a documentului. 


4 
/ 
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Workflows P SNNT. UPPER t9 lea] 


Workflows available for this document: — arte taca îs 


Approval | 
| Routes a document for approval. Approvers can approve or reject the document, | 
i 
! 


reassign the approval task, or request changes to the document, 


Document Location: Documente diverse an Secretariat 


Routes a document for review, Reviewers can provide Feedback, which is compiled 
and sent to the document owner when the workflow has completed. 


cument Location: Documente verse on Sacretariat 
L'Ocumeme verse an Secretariat 


Gathers signatures needed to complete a Microsoft Office document. This workflow 
can be started only From within an Office client, 


Document Location: Documente diverre on Secretariat 


| 
| 
| 
Collect Signatures 
| 


Figura 7.5.10 Declanșarea fluxului de semnare 


Collect Signatures 1 QA MATOS KE B cx 

Requested Signatures s 
To request signatures be added tà this document, type the names of the people who need to sign on thre 
signet lines, Each person will be acsiqned a task to add their signature to the document. You will receve en 
e-mail when the request is sent and once everyone has finished their taske, 

Suggested signer: Mugurel Patrichi 

[E Sianer... | Mugurel PATRICHI 

Suggested signer: Irina Logout 

(55 Signer... | lina GOUT 

Suggested signer: Dini Aine 


(t Signer..  AIRINEI Diny 


| Request signatures in the order above, rather than all at once. 


Notify Others 
To notifs other people when this workflow starts without assigning tasks, tipe names on the QC line, 


(cc. vanta S LE OR] 


[Start } | Cancel ] 


Figura 7.5.11 Notificarea membrilor in procesul de semnare 
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15. După lansarea procesului, participanţii primesc, in ordine, un e-mail 
ca cel din figura 7.5.12; 


From: admin. moss@feaa.uaic.ro Sent; V 19.06.2009 00:57 1 


To: Valy GREAVU 
Cc Valy GREAVU 


' Subject: ' Collect Signatures started on Cerere. 


Collect Signatures has started on Cerere. 
Participants are Mugurel PATRICHI, Irina LOGOUT, AIRIMEI Dinu 


Each person will receive a task to sign Cerere, The tasks will be assigned one at atime in the order shown above. 


View the status of this workflow, | | 


Figura 7.5.12 Mesaj de e-mail la declanșarea fluxului de semnare 


16. Semnarea documentului presupune deschiderea acestuia $i adăugarea, 
în ordinea specificată, a semnăturilor în format electronic, prin inse- 
rarea imaginii scanate a semnaturii (se foloseste pentru tipárire) si di- 
gital, pentru identificarea corectă a semnatarului. Semnátura digitalà 
este unica si nu poate fi falsificata. Semnatarul de drept dá dublu 
click pe locaţia destinată semnăturii sale si inserează datele şi certifi- 
catul digital; 

În exemplul nostru, autorul acestui material nu este Mugurel Patrichi, de 

aceea documentul nu deține semnătura digitală a acestuia (figura 7.5.13); 

17. Odată semnat documentul, nu mai poate fi modificat, orice modifi- 
care alterând semnăturile digitale anterioare; 

18. Pentru a vedea starea fluxului de semnare, se accesează librăria de 
documente de pe Portal şi din meniul contextual al documentului, se 


selectează opţiunea Workflows; 
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Sign 

O [See gdditionl information about what you are signing.. 

Înainte de semnarea documentului vă rugăm să verificați cerințele în acord cu 
metodologille. acreditate! 


Type your name below or eis Select Tria to select a picture to use as your 
signature: ante vom 


X 


| Mugurel Patrichi 
Reprezeritant ECDL, 


Purpose for signing this doa coment: 


‘Diploma este valabilă s sub seria ROSE 9989 pip 


Signing as: Valy GREAVU (due ls ] 
| Issuedby: ca E 


(N „Sion y / Pr Cancel - 


Figura 7.5.13 Inserare semnătură electronică olografa 


19. In fereastra Workflows, in sectiunea Running Workflows, actionám 


hiperlegátura Collect Signatures. Acolo putem vedea starea exactá in 
care se aflá procesul de semnare. Mai multe detalii sunt disponibile in 
sectiunea View workflow reports, prin exportul in format XML, a 
stárii curente si activánd hiperlegátura Activity Duration Report din 
sectiunea corespunzátoare. 


7.5.2.5 Alte tipuri de operaţiuni asupra librăriilor de documente 


Librăriile de documente pot fi supuse şi altor operațiuni, cele mai în- 
tâlnite fiind următoarele: 


l. 


2, 


Vizualizarea versiunilor unui document: Click pe meniul contextual 
al documentului din librăria de documente, View History; 

Pornirea automată a unui flux de documente, în momentul în care un 
nou document a fost salvat în librărie: Settings, Document Library 
Settings, Workflow settings, se selectează fluxul predefinit şi se bi- 
fează opțiunea: Start this workflow when a new item is created; 
Modificarea formatului implicit al unui document (template): 
Settings, Document Library Settings, Advanced settings, click pe 
Edit Template din secţiunea Document Template; 

Adăugarea unei etichete implicite unui document creat sau editat 
dintr-o librărie de documente: Settings, Document Library Settings, 
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Information management policy settings, Define a policy..., Ok, se 
activeaza si se completeaza sectiunea Enable Labels. 


7.5.3 Lucrul cu chestionare 


Chestionarele au un rol foarte important in colectarea feedback-ului. 
. In SharePoint, se pot crea chestionare care contin un număr foarte mare 
de tipuri de intrebari: 


Single line of text — o singura linie de text care poate fi com- 
pletata de utilizatori (dimensiunea maxima este de 255 caractere); 
Multiple lines of text — mai multe linii de text, in care pot fi 
comentarii şi răspunsuri scurte; 
Choice (menu to choose from) — opţiuni de alegere din mai 
multe variante. Pot fi de tip: 
o Drop-Down Menu - alegere dintr-o listă de valori pre- 
definite; 
o Radio Buttons — posibilitatea de a alege o singură opțiune 
din mai multe prezentate; 
o Checkboxes (allow multiple selections) — posibilitatea de 
a selecta mai multe opțiuni; 
Rating Scale (a matrix of choices or a Likert scale) — posibi- 
litatea de alegere a unor răspunsuri, pe baza unui nivel de impor- 
tanta definit; 
Number (1, 1.0, 100) — posibilitatea de introducere a unui număr; 
Currency ($, X, €) — posibilitatea introducerii informaţiilor de tip 
financiar; 
Date and Time — posibilitatea de selectare a unei date, dintr-o 
listă de formate de tip dată calendaristică; 
Lookup (information already on this site) — selectarea unor 
informaţii deja existente în site; 
Yes / No (check box) — alegerea uneia dintre opțiunile Da/Nu: 
Person or Group — specificarea unei persoane sau a unui grup de 
membri deja înregistrați în Portal. 


Pentru crearea unui chestionar, trebuie să parcurgem următoarele etape: 
1. Din pagina unei secţiuni, se alege din meniul rapid din stânga, opti- 


unea Surveys; 
2. Se apasă apoi butonul Create şi se alege din nou opțiunea Survey; 
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În fereastra de creare a chestionarului, se completează: 
e numele şi descrierea, si 
ə opțiunea care să plaseze chestionarul î în ol rapid din A inga, 
e opțiunea care să afişeze sau nu numele utilizatorului în lista rás- 
punsurilor (se practică, în special, pentru chestionarele anonime), 
e opțiunea de a permite mai multe răspunsuri din partea unui uti- 
lizator (foarte rar întâlnită); | 
Urmează componenta de adăugare a întrebărilor ŞI Stabilirea tipului 
acestora; 
La majoritatea tipurilor de întrebări, putem specifica opțiunea Require a 
response to this question, în cazul în care întrebarea este obligatorie; 
Unele tipuri de întrebări pot fi configurate să primească răspunsuri 
doar într-un anumit interval valoric sau o anumită fisa risiune maxi- 
mà a numárului de caractere a ráspunsurilor; 
La majoritatea intrebárilor, se poate configura optiunea Default value 
care poate fi introdusá de creatorul chestionarului sau se poate calcula 
automat, pe baza răspunsurilor primite până la un anumit moment dat; 
Următorul pas este reprezentat de crearea întrebărilor pentru chestio- 
nar. Din punctul de vedere al lucrului cu chestionare, cel mai impor- 
tant aspect nu este cel tehnic, ci modul de realizare a întrebărilor şi 
logica acestora, în scopul colectării corecte a necesarului de informaţii; 
Trecerea la o nouă întrebare se poate realiza folosind butonul Next 
Question. Pentru finalizarea chestionarului, se acționează butonul 
Finish. Trebuie să ştim că putem adăuga, modifica sau elimina ulte- 
rior întrebări dintr-un chestionar, dar numai înainte de publicarea 
acestuia, pentru a nu afecta răspunsurile deja postate. 


Portal FLAA > Sites > Secretariat 2 feedback achivitate Setretenat o3 ine 


Fgaqback TEMSE cete on- Nine 


ote n cresteri * inde te a pee s Iudeea Masiv a tec Unos Sayers? 


Survey Name: Pap Sach activitate Secretariat on-line 


survey Description: cea $ Tesucna Ce ttud;ere a piran: studentilor daspre 
*3riet. 


Time Created: 


Number of Responses: 


Figura 7.5.14 Informații generale despre un chestionar 
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Asupra unui chestionar se pot efectua o serie de actiuni pe care le descri- 


em mai jos. 


1. Răspunsul la chestionar: acționarea butonului Respond to this survey 


a. 


d. 


Dacă la acţionarea butonului, primiţi mesajul You are not 
allowed to respond again to this survey înseamnă că nu este 
permisă adăugarea răspunsurilor multiple pe acelaşi chestio- 
nar $i că ati mai răspuns odată; 

Este posibil ca anumite chestionare să aibă mai multe pagini, 
trecerea la o nouă pagină realizându-se prin acționarea buto- 
nului Next. La crearea chestionarelor, introducerea unei noi 
pagini se realizează prin inserarea unei întrebări de tip Page 
separator; l 

Într-un chestionar, sunt două tipuri de întrebări: opționale si 
obligatorii. Cele obligatorii sunt marcate cu simbolul asterisc 
(*); 

Finalizarea răspunsului la un chestionar se realizează prin 
acţionarea butonului Finish. 


2. Afişarea reprezentării grafice a rezultatelor: acționarea legăturii Show 
a graphical summary of responses. 

3. Afişarea tuturor răspunsurilor: Show all responses. Există în Share- 
Point, posibilitatea afişării numai a răspunsului celui care l-a oferit, 
asigurând, în acest fel, intimitatea mesajului dat. Acest lucru se reali- 
zează din: Settings, Survey Settings, Advanced settings, Read 
access, Only their own. 

4. Exportul răspunsurilor in Excel: Actions, Export to Spreadsheet. 
Aceasta actiune presupune deschiderea in Excel a unui figier de tip 
iqy (Excel Web Query) care interogheaza nativ datele de pe Portal. 
Pentru protecţia conținutului activ al datelor, trebuie să apasam bu- 
tonul Enable în fereastra de avertizare cu privire la sursa externă a 
datelor pe care Excelul doreşte să le deschidă (figura 7.5.15). 


Microsoft Office Excel Security Notice 


| - Microsoft Office has identified a potential security concern. 


| Fie Path: C:\..mporary Internet Fles Content. IE SU 3P2S 0K puso [1] gy 


| Data connectons have been blocked. If you choose to enable data 
connections, your computer may no longer be secure. Do not enatie this 
content unless you trust the source of thes fie. 


Figura 7.5.15 Avertizare la importul datelor in Excel 
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S, 


6. 


Branching Logic 


petty £f branching is erabies for tas question 
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Importul datelor se poate realiza în mai multe formate, aşa cum se 
observă din figura 7.5.16. | 


Import Data _ 


Select how you want to view this data in your workbook. 
+] © Tabla | 

ii] (7 PivotTable Report 

îi) i PivotChart and PivotTable Report 


VEN pals y Toc esp m p m uk. 
Oniy Create Connection 


Where do you want to put the data? 
.., Existing worksheet: 


£2 New worksheet 
© New workbook 


| Properties... | 


Figura 7.5.16 Stabilirea locației şi formei de import a datelor 


Exportul în Excel este foarte util pentru interpretarea şi sintetizarea 
rezultatelor chestionarului. | | 


Setarea permisiunilor pe un chestionar: Settings, Survey Settings, 
Permissions for this survey. | gius. 
Modificarea pasilor de ráspuns. O serie de chestionare folosesc intre- 
bari complementare sau seturi de întrebări auto exclusive. De exem- 
plu, putem avea întrebarea numărul 1 de tip Da sau Nu şi dacă răs- 
punsul este Nu, atunci putem sări direct la întrebarea 6. Pentru aceas- 
tă operațiune, parcurgem următorii paşi: Settings, Survey Settings, 
click pe Intrebarea numărul | sau cea de la care se doreşte scindarea 
chestionarului, şi în secţiunea Branch Logic, specificăm întrebarea la 
care să se deplaseze automat chestionarul, în cazul unui răspuns sau 
altul. Atenţie, nu sáriti la întrebări anterioare (figura 7.5.17). - 


Prrcbe - 
Choices umo To 
Kip to 8 specfic Suestion CA 
2955. & pace break i5 
frer a brancting enabled NC Ultima inti 
We $n 


Pe o scară de la 1 la 10 cum aprectati urm4taarele; 7i 


rebare: Ati primit vreodata răspunsul: GSsesti pe Portal, din partes unei Secret... v 


( Ddee | [ ow _) ew |) 
eed dae Cam 


Figura 7.5.17 Modul de specificare a logicii unui chestionar 
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7.5.4 Lucrul cu calendare 


Calendarul reprezintá un instrument extrem de util in gestionarea tim- 
pului, in special pentru echipele de lucru, dar si individualizat, pentru fiecare 
membru in parte. De cele mai multe ori, pentru planificarea diferitelor intálniri, 
se utilizează secțiunea de Anunturi, ceea ce nu este intotdeauna.cea mai facilă 
metodă, pentru cá nu se poate realiza sincronizarea calendarului echipei cu 
calendarul propriu stocat în Outlook. 

Pentru adăugarea unui nou eveniment într-un calendar, se efectuează 
următoarele acțiuni: 


l. 


DRM 


Deschiderea calendarului folosind legátura Lists sau Calendar din 
meniul din Stánga, 

Click pe ziua pentru care dorim să adăugăm evenimentul, 

Click pe ora de la care dorim să pornească evenimentul, 

Completarea datelor despre eveniment (figura 7.5.18), 

Se creează pagina întâlnirii, în care trebuie specificate titlul, descri- 
erea, numele paginii şi modul de alocare a permisiunilor. Datorită 
faptului că într-o organizaţie, pot fi foarte multe pagini de acest gen, 


"trebuie să respectăm o serie de convenţii de notare. In exemplul de 


mai jos (figura 7.5.19), numele paginii (Web Site Address) contine 
data si ora întâlnirii. i 


: Portal FEAA > Sites > Secretariat > Calendar > New Iter 


‘Calendar: New Item 


* nicheates a reg ed felis 


Intálnire cadre didactice 


| Location Decanant, Sala de Consiliu, Etajul 1 
| Start Time 21.06.2003 13: + 00 © 
i End Time 21.06.2009 i 3 13: ~ 30 ~ 


| Description AA BU EERE RE AB 


` Cadrele didactice care trebuie să evalueze proba practică la 
i Informatica sunt rugate «5 se prezinte in sala de Consiliu 
; pentru stabilirea regulilor şi baremului de evaluares 3 
i studentilcr. 
vă multumim şi vă aşteptăm. 


j All Day Event ' 1Make this an all-day activity that doesn't sta or end at a spec he 


hour, 
meeccurrence Make this a reseating event. 


eg anm J Use a Meeting Workxpace tc organize atiencess, agendas, 
documents, minutes, and other details for ths event 


Ca Cancel 


Figura 7.5.18 Crearea unui eveniment nou în calendar 
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TP TIT IDONEUM 
Secretariat 


m | Secietarat Eu SEN Sd) 


‘New Meeting Workspace 
j se ts Usye to arale à ne Vectra Vio kscece ste for the event. Thes ee no extra Meetra Vronsceces fst joo can rk De event to. 
j Title and Description Te: 


Tube 3 tte one case ono for your New gim, Tre cot dne 
! dez, eden eec cage ir ha d'e, 


Desc essa 


Întâlnire pentru prat s practică 
informatica 
i Web Site Address uki came: 


ger, You C antet te tase sort of me 
Sd keent shot and eass to remember 


i [sers cen nav gate to you ste by burg Fe vers te eccress het How tai fe ae ua cure, Ce recti tec eter ati 21962009H13 
1 UPL? ete ther teow D 


! hoi UpOPt s feas.usic10. tele ECCI vite rh ont; ptem 


User Fertregens: 

; Qe 0M" Que Dereon io BETAS Ot neve yo In, the game vars 6. Use 55e perm sona xs pest ote 
wi hace acceze t2 tho osrent gta. er VEL CAN ge Deemic tion to EH 
LIRE t2 Sse uree permiers 


(05 Pernimsinns 


i fore if you select Use same permissions as parent site, 
PSD 5 Mared by both gees, Conse tanti, 


I C wat. 
T MEVS UIS OF VOU nero site vers yov 
ts 


Figura 7.5.19 Crearea unei pagini de gestionare 
a unui eveniment corelat cu calendarul 


Veeizeme Vel GREAU ~ | Vv Ere i Minis ! SA 


Sg Íntálnire cadre AL Sites -i ~ 51) Acai caren 
Q didactice si 
„Antâtnire cadre didactice; ione pote Actions. B 
| 2 Întâlnire cadre didactice 
us Date: 21.06.2009 Time: 13:00 - 13:30 y> 


Locabon: Decanant, Sala de Coosiu, Etanul 1 
D GO te Caiencar 


"Home | 


Întă!nice pentu paeba practios informanes 


Objectives. T * Agenda * 
Definir ea rieo pentiu poectsle de PABA onte Cube: i i 
s Pe età autenior de esus e a statiee ae ee rr Tere didact«e nts 12:55 - 13:00 
Ad nes item Prazertare scoop r:thiewe | hew Oru Airine: 13:00 - 13:10 
Cetateres obe:tueles Lune Diu furiei, moderator 13:19 - 13:4) 
Attendees / : 
EST CC zt 2 77 Întrebări sucesti inae fine 13:40 < 12:50 
4 Sondum MEC - :50 + 12:55 
ARIEL Dru "m Aum Drw frina: 13:50 - 12 
Moderator Adi hen tem 
G2.AMA Ang Nene 
PAVALOAIA Darvel Nene Document Library — -— ht. ae 
VAY GREAVU Accented Yer het ied 
Secretar nte tat} Sores verbol 2105225813 Pra vali GREA 
| Manage ateniner j Add new documert 
1 


Figura 7.5.20 Exemplu de paginá a unei şedinţe 
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Asupra calendarelor se pot efectua diferite actiuni, dar cea mai utila este 
aceea de integrare cu calendarul propriu stocat in Outlook. Pentru aceasta,.din 
meniul Actions se alege optiunea Connect to Outlook. 


1v. Calerdsr - Microsoft Cutuck 9 


l: Fe Edt Yew Ga Took Atom Conferercng pele 


i Thue d» 7 th Gy Tate Ie Ber vw, Dd rtecttiew Hh hemes Lire yleeting 1A Sere 


" Calendar Ow Week Colors tow , Men 9 Mun 
se: :»; iunie 2009 


$ da 4an Catenar tems 
tity Calor cars 
Woljewecn o. 
i5 ul Calendar m ar mee Folder 
| Cihe Calendars 
IA seeeanat cresa 


Mes fe Greer Camera: 


MM toiten wo opto Ste, T2 Cecnontod we Mosa barbate * 


F igura 7.5.21 Conectare calendar public la calendarul din Outlook 


Orice eveniment din Calendar poate fi adáugat si in calendarul nostru 
prin copiere, folosind operatiuni de tip drag-and-drop sau putem deschide eve- 
nimentul din calendarul public, dupá care folosim butonul Copy to My Calendar. 


to Întâlnire cadre didactice - Appointment 


a at tt 
| i&ppontment : intet Format Test Qectitper 


DM E . 
A à ^ . 1 K: ! 2: 
d di A > ca Caierdae pia esa ^ m F " an d ABC 
i : WR E x Lae = pal ima Show Be @ iu» As v D d uo epit y i ! | 
-— ca Delete * 4 d k: in F i A fe 

wren d tego zt TII t P] ; 
Sase în Openin Cogyt2 fy. , pesictmrect 4 pemince: Hone zi ROEA e ge 3 ies imgpatacse "F abo i 
Close Etowser Catendat Fond zo | 


RAINS 


Tris appointment occurs in the past, 


Subject: i Întălnire cadre didactice 


| Location: — Decanant, Sala de Consiliu, Etajul 1 


e ue C 
| Sar tome D 21.06.2909 Te} 1200 T] (All cay event 
| Endtime. :0 21052009) | [e] 1% ES " 


3 
sunt rugate sa se prezinte in sala de Consibu pentru a 


Cadrele didactice care trebuie să evalueze proba practică la Informatica 
stabilirea regulilor si baremului de evaluarea a studenților 
Vă multumim și và așteptăm 


| 
| 


E =. » tait matiis by My GELU 14725 
In Shared Folder. DR erana Caen X 


——— —————— ÁO Um EE te TUUM 


Figura 7.5.22 Invitaţie prin e-mail pentru prezentarea la o şedinţă 
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7.5.5 Lucrul cu liste 


În SharePoint, se pot crea un număr foarte mare de liste destinate stocării 
datelor, asemănător foilor de calcul din Excel. Pe baza acestor liste, cumulat cu 
folosirea diferitelor tipuri de vizualizări bazate pe filtre, se pot emula fluxuri şi 
procese de afaceri care pot optimiza circulația informaţiilor în cadrul unui or- 
ganism economic. 

Pentru crearea unei liste, trebuie să parcurgem următoarele etape: 


lt 


2 
i 
4 


Se accesează pagina sau aria în care dorim să creăm lista respectivă; 
Se alege legătura Lists din meniul rapid din stânga; 
Se acționează butonul Create şi se alege opţiunea Custom Lists; 
Se specifică numele, descrierea şi, eventual, opțiunea pentru plasarea 
listei în meniul rapid din stânga, după care se acționează butonul Create: 
O listă cuprinde, în mod implicit, o singură coloană cu numele Title. 
Această coloană este cea care face. legătura spre detaliile unei în- 
registrări dintr-o listă. Ea poate fi redenumită, dar se recomandă să nu 
se şteargă; 
Adăugarea de noi coloane în listă se realizează din meniul Settings, 
Create Column; 
Se completează numele coloanei; 
Datele stocate în coloana respectivă pot fi: 
a. Single line of text — o singurá linie de text, cu o capacitate 
maximá de stocare de 255 de caractere, | 
b. Multiple lines of text — mai multe linii de text. Configurările 
posibile permit stocarea unui: 
i. text simplu, 
ll. text cu formatári (bold, italic, alinieri text), 
il. Aipertext (tabele, imagini, culori efc y 
c. Choice (menu to choose from) — un set de optiuni, din care 
Se pot alege anumite valori predefinite. Fiecare optiune din 
listă se specifică pe o linie separată. În cazul in care opțiunea 
pusă la dispoziţie nu corespunde doleantelor utilizatorului, pu- 
tem activa optiunea: Allow 'Fill-in' choices care permite intro- 
ducerea propriilor valori în listă. O altă opţiune permite speci- 
ficarea unei valori implicite pentru câmpul respectiv, prin pre- 
cizarea uneia dintre valorile prezentate sau prin folosirea unei 


ga 


h. 
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formule interne de determinare a valorii implicite. Aceste 
cámpuri pot fi, la rándul lor, de urmátoarele tipuri: 
i. Drop-Down Menu - listá derulanta de optiuni, 
ii. Radio Buttons — alegerea unei singure valori dintr-o 
listă definită, 
iii. Checkboxes (allow multiple selections) — selectarea 
mai multor valori; 
Number (1, 1.0, 100) — permite stocarea de valori numerice, 
cu posibilitatea configurării unui interval permis (minim şi 
maxim), precum şi a numărului de zecimale; 
Currency ($, ¥, €) — permite configurarea tipului de monedă 
$i a formatul monetar afişat; 

Date and Time — valori de tip dată şi oră. Permite configu- 
rarea datei curente, ca dată implicită pentru coloana creată; 
Lookup (information already on this site) — preluarea de 
informaţii existente deja în site. Aceste date sunt foarte utile, 
în contextul în care avem liste paralele, din care dorim să 
combinăm diverse date. Acest tip de coloană permite, în ace- 
laşi timp, adăugarea de valori multiple; 

Yes / No (check box) — Sunt coloane de tip logic care se 
folosesc, în special, pentru controlul unui flux informaţional 
sau pentru validări sau verificări ale informaţiilor introduse; 

Person or Group — permit colectarea de informații despre 
persoanele înregistrate pe site, prin specificarea numelui 
acestora; 

Hyperlink or Picture — adăugarea unei informaţii de tip le- 

gătură web sau imagine; 
Calculated (calculation based on other columns) — un tip de 
coloană interesant prin faptul că permite stocarea şi înregis- 
trarea unui număr foarte mare de informaţii calculate, cuprin- 
zând majoritatea funcţiilor pe care le întâlnim în aplicaţiile de 
calcul tabelar. 


Pe lângă coloanele care se pot crea, fiecare listă din SharePoint contine si 
o serie de elemente si coloane specifice, necesare identificárii corecte a meta- 
datelor despre o inregistrare din lista. 
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Display Column Name Băsition from Left 
M Attachments j aa 
iv] Title (linked to item with edit menu) eae 
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a Created ură 
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4 Modified Rt 
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Uu Version à sage 


Figura 7.5.23 Coloanele şi ordinea lor de prezentare pe o listă 


Pentru accesarea acestora, precum si a unui set extins de configurări, 
selectăm meniul Settings, List Settings, All Items din secțiunea View. Din 
aceeași locație, se poate stabili ordinea de apariție a coloanelor, precum si dacă 
este necesară sau nu aparitia lor (figura 7.5.23). 


Crearea unui nou view 


m 


“Pie 


Un view este un alt mod de a prezenta informatiile dintr-o lista. 
View-ul se poate crea din List Settings sau din meniul din dreapta al 
unei liste, prin actionarea optiunii Create view; 

Se alege tipul de view din lista celor disponibile: Standard, Data- 
sheet, Calendar, Gantt, Access; 

Se stabileste numele; | 

Se precizează audienta — un view poate fi personal (adresat autorului) 
sau public (adresat tuturor celor care au drepturi de vizualizare pe lista); 
Se selecteaza coloanele si ordinea coloanelor afisate; 

Se stabileste criteriul sau criteriile de sortare a înregistrărilor; 

Se stabilesc criteriile de filtrate a înregistrărilor. De exemplu, pentru 
o coloană cu un status care precizează starea curentă pe care o are o 
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înregistrare: aprobat sau in curs de aprobare, putem crea un view 
care sa filtreze inregistrarile al cáror status este in curs de aprobare; 

8. Se stabileşte criteriul de grupare a înregistrărilor; 

9. Se stabilesc formule de calcul al totalurilor valorice; 

10. Se stabileste stilul de afigare a inregistrarilor; 

11. Se stabileste daca acel view este adresat pentru vizualizarea de pe dis- 
pozitive mobile. 

Exemplu de coloana calculatá pentru liste 

Se dă următoarea listă cu structura: 


Choice 
Number 


urrenc 


C 
Choice 

Adaos comercial Number 

Pret estimat vánzare Calculated (calculation based 
on other columns) 


Pretul estimat de vánzare se va calcula, avánd in vedere: pretul de inre- 
gistrare, promo-ul si adaosul comercial. Ín cazul in care produsul este la pro- 
motie, prețul estimat va avea o reducere de 25 %. 

Pentru acest lucru, trebuie să folosim funcţia logică IF, conform exem- 
plului următor: 


=[F(Promo="DA", aid 
([Pret inregistrare]-- [Pret inregistrare|* [Adaos comercial]) 0.75, 
[Pret inregistrare]-- [Pret inregistrare]*[Adaos comercial]) 


Pentru o completare mai rapidă a înregistrărilor într-o listă, putem folosi 
. e . * P P * " . > us ^. 
optiunea Edit in DataSheet view, din meniul Actions (figura 7.5.24). 


E 
/ 
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Listă produse 


| Aceasta este o istă demonstrativă de produse, SS 


| Nem 5 Actions v Settings ~ Mew: All Items — ^ 


2] cuie buc 100 50.00 lei Deporti 
3: ciocane buc 10 50.00 lei ‘Depozit 1 i 


aiti ia] Denumire produs iv UM vj Stoc || Pretüvegistrare |w! Depozit 
"" -— ——— (——— — — E EN set tnet ee nea aa at — 


d Report with Access 


; Query list with Excel 


i] Create Excel PivatTable 
Report 


j ‘For assistance with access Web Datasheet, see Help. E ost da (d 


. Read-only i 


Figura 7.5.24 Editare elemente din listă in format datasheet 


Asupra unei liste, putem efectua foarte multe operatiuni de prelucrare a 
datelor, folosind aplicaţii Microsoft Office ca Access şi Excel, apelul acestora 
realizându-se din meniul Actions sau din meniul rapid din partea dreapta, 
accesibil doar în Datasheet. | 


Asadar, SharePoint este una dintre cele mai revolutionare tehnologii de 
lucru colaborativ, oferind utilizatorilor o listă bogată de acţiuni si metode de 
colectare şi conlucrare în prelucrarea, analiza şi interpretarea datelor. 

Suntem convinşi că nu am acoperit decât o parte foarte mică din teh- 


nologia SharePoint, dar sperăm să vă fi insámántat dorinţa de a sti şi a expe- 
rimenta mult mai mult. 


Capitolul 8 


Algoritmi si tehnici de reprezentare 
a structurilor de control 


La ora actuală, când tehnologiile şi aplicaţiile software descriu o evolu- 
tie fără precedent în materie de noutate şi complexitate, există încă multe situ- 
atii în care, pentru a putea rezolva în mod corect o anumită problemă cu ajuto- 
rul calculatorului, este absolut necesar ca un utilizator să înțeleagă pe deplin 
paşii intermediari care conduc la-solutia finală a unei probleme. Din acest mo- 
tiv, considerăm necesară şi o incursiune în sfera algoritmilor şi a tehnicilor de 
reprezentare a structurilor de control. 


8.1-Rezolvarea problemelor economice 


Plecând de la ideea că un calculator gestionează date care pentru acesta 
nu prezintă semnificaţie, orice problemă economică va putea fi rezolvată elec- 
tronic, dar numai cu respectarea a două condiții: 

e existența unui program care să descrie algoritmul de rezolvare a 
problemei într-un limbaj accesibil calculatorului. detaliindu-se ope- 
ratiunile prin care, de la datele de intrare, se ajunge la rezultate; 

e structurarea datelor, aga încât să fie accesibile programului. 

În modelarea problemelor economice, în vederea prelucrării informa- 

tice, se disting o serie de concepții: 
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Concepţia tradiţională 


Trecerea de la problemă la rezultate este relativ dificilă, fiind necesară 
însuşirea şi utilizarea unui limbaj de programare, iar etapele de analiză ŞI pro- 
gramare durează, de obicei, mult timp şi presupun costuri ridicate. 

Această variantă! presupune următoarele etape: 

= definirea si analiza problemei; 

" elaborarea algoritmului de rezolvare ŞI reprezentarea acestuia; 

= codificarea algoritmului într-un limbaj de programare; 

= obținerea programului in format executabil; 

" testarea şi corectarea programului: 

= documentarea programului; 

= exploatarea şi întreținerea. 

Definirea şi analiza problemei înseamnă, de fapt, expunerea imaginii 
conceptuale complete, coerente şi non-ambigue a problemei în studiu, analiza 
tuturor aspectelor privind datele de intrare si rezultatele (natură, formă, mod de 
prezentare, mod de organizare) şi precizarea transformărilor suferite de aceste 
date, pentru a obţine rezultatele dorite. 

Elaborarea algoritmului de rezolvare şi reprezentarea acestuia — se de- 
taliază prelucrările până la nivelul operațiunilor elementare, luând în calcul toa- 
te restricţiile identificate în faza de analiză. Reprezentarea algoritmului se face 
prin tehnicile cunoscute — schemă logică, pseudocod. 

Codificarea algoritmului într-un limbaj de programare — după alegerea 
limbajului de programare adecvat, se scrie programul sursă, introdus în sistem 
ca fişier, în format text, cu ajutorul editorului din mediul de programare. 

Obţinerea programului în format executabil — majoritatea limbajelor de 
programare actuale dispun inclusiv de module de traducere (interpretoare, com- 
pilatoare), editoare de. legături şi module de depanare. 

Testarea şi corectarea programului — în acest scop, se folosesc date de 
test, respectiv date de intrare pentru care se cunosc rezultatele. 

Documentarea programului — fiind folosit, de regulă, de alte persoane 
decât cele care l-au creat, devine necesară precizarea instrucțiunilor de utiliza- 
re, a explicatiilor şi exemplelor, toate reunite la nivelul documentației. 

Exploatarea şi întreţinerea presupun utilizarea curentă a programului în 
rezolvarea cazurilor concrete din'élasa de probleme pentru care a fost proiectat, 
respectiv îmbunătăţirea sa si înlăturarea eventualelor erori semnalate. 


a maaħõ 
| Adaptat după Airinei, D., Filip, M., Fătu, T., Grama, A., Fotache, D., Georgescu, M., Finaru, 
L., Introducere in Informatică economică, Ed. Sedcom Libris, laşi, 2003, pp. 400 — 401 
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Concepţia achiziţionării de produse — program 


Sofi-ul realizat la comandă este o variantă ce presupune angajarea din 
afara unităţii a programatorilor şi / sau analiştilor sau a unei companii de soft, 
pentru a elabora un pachet — program de aplicaţii, eventual cu componente din . 
programele existente deja la client, însă adaptate, completate şi combinate, 
„astfel încât să răspundă noilor cerinţe. 

Crearea programelor de către clienți este însă deseori un proces dificil 
si generator de risipă de timp şi de resurse. O problemă deosebită apare între 
utilizatorii finali, care îşi definesc propriile cerințe, si analist, care trebuie să le 
interpreteze şi să le adapteze în structuri de programe, fişiere de date, intrări şi 
ieşiri. Analistul trebuie să lucreze cu utilizatorii, pentru a determina cu exac- 
titate toate formatele de rapoarte şi ecrane; împreună vor identifica intrările sis- 
temului, datele necesare fiecărei intrări, precum şi datele din structura fişie- 
relor. Analistul trebuie, de asemenea, să elaboreze descrieri detaliate ale tuturor 
prelucrărilor interne, logic necesare obţinerii formei dorite a ieşirilor. Aceste 
specificaţii de program trebuie să fie apoi interpretate şi codificate prin programe. 

Toate:aspectele proiectului privind soft-ul trebuie să fie prezentate în 
detaliu şi astfel să poată fi verificate permanent. | 

Soft-ul la cheie este realizat de cátre producátorii de calculatoare sau de 
cátre companii specializate in realizarea de software si este vándut pe piata 
pentru o mare diversitate de utilizatori cu cerințe similare. Unii producători 
combiná soft-ul cu hard-ul si le vánd ca pachete, combinatia purtánd denumirea 
de sistem la cheie. Astfel, furnizorul instalează întregul sistem, iar utilizatorul 
trebuie doar „să răsucească cheia“ pentru a beneficia de funcțiile acestuia. 

Varianta la comandă presupune o muncă anevoioasă şi scumpă. De 
aceea, tot mai multi clienti se îndreaptă spre pachetele la cheie care au devenit 
din ce in ce mai performante, raspund cerintelor, ca si cand ar fi elaborate cu 
propriile forte si îndeplinesc cele mai diverse pretenții ale organizațiilor mari. 

` Soft-ul la cheie modificat este considerat adesea cea mai bună cale de a 
satisface cerinţele utilizatorilor. Ideea constă în procurarea sistemului la cheie 
şi modificarea lui conform cerințelor specifice de către cel care a livrat softul, 
de către o altă companie furnizoare, de către personalul unităţii cumpărătoare 
sau de către un alt utilizator al pachetului. | re 

Răspunsul la întrebarea care metodă este mai bună” este unul dif icil, 
datorită situaţiilor şi condiţiilor diferite. De regulă, softul la cheie tinde să fie 
cea mai bună soluţie, atunci când răspunde exigenţelor unității sau când poate 
fi uşor modificat — cazul sistemelor mici, cu cerințe nu foarte complexe. Odată 
cu ereşterea mărimii şi complexităţii sistemului sau a cerințelor lui, există slabe 
speranţe ca soluţia softului cumpărat să fie cea mai bună. Pe de altă parte, mulți 
specialişti consideră că, dacă softul nu poate fi realizat cu forte proprii, varianta 


" 
7 


548 Tehnologii informaţionale în lumea afacerilor . 


apelării la persoane din afară pentru a-l scrie este mai scumpă decât softul la 
cheie. Prin urmare, soluţia trebuie să vină de la client, după ce. acesta îşi 
E Ee : , „A Ww B i-a f W» 
evaluează propriile cerințe prin analiză si după ce cunoaște oferta existentă. 
` SS ia =< 


Conceptia utilizatorului final 


Adesea, se recurge la instrumente software specializate care apropie 
utilizatorul de calculator si elimina faza de programare. Asemenea instrumente 
software specializate sunt limbajele de programare din generatia.4 (programe 
de calcul tabelar — Excel, programe de grafică — 3D. Studio Max sau Corel 
Draw, sisteme de gestiune a bazelor de date — MicroSoft Access, Visual 
FoxPro, Oracle). Acestea permit definirea unui model de rezolvare a problemei 
apropiat de formatia utilizatorului. 


8.2 Exemple de probleme 


A. În urma examinării salariaţilor unei firme privind aptitudinile de co- 
municare, s-au obţinut punctaje precizate în tabelul de mai jos. Folosind Mi- 
crosoft Word sau Excel, rezolvati următoarele situatii, in functie de punctaj. 

1) Se ia in calcul varianta: 0 — 50> Respins (0); 50 — 100 ^ Admis (1). 


CANDIDAT 


Figura 8.1 Situația candidaţilor în funcție de punctaj 


2) Se ia în calcul varianta: 0 — 50 — Nesatisfácátor; 50 — 60 — 
Acceptabil; 60 — 70 — Satisfácátor; 70 — 90 — Bun; 90 — 100 — Excelent. 
Prezentati in schemá logicá sau pseudocod algoritmul de rezolvare. 


2 6 m Inn l ^ 
Adaptat dupa Oprea, D., Analiza si proiectarea sistemelor informaționale economice, Ed. Po- 
lirom, lagi, 1999, pp. 280 — 281 
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B. Folosind Microsoft Word sau Excel, construiți tabelul de mai jos si 
completati-l cu datele despre stocurile de costume ale unei firme de confecții: 


DENUMIRE DEPOZIT ORAS STOC (bucăţi) 


— 
45000 
E 


49500 


AAA. 
UU 


Aud 
"Figura 8.2 Situaţia stocurilor de costume la o firma de confecții 
Rezolvaţi următoarele probleme enunțate si apoi prezentaţi în schemă 

logică sau pseudocod, algoritmii specifici de rezolvare: 

1) afişarea stocului corespunzător primului depozit găsit in tabelă; 

2) determinarea stocului maxim de costume; 

3) extragerea primelor N denumiri de oraşe aferente depoziteloi, în or- 
dinea din tabela dată, pentru care stocul depăşeşte pragul specificat (ex: N = 4, 
Prag = 40 000 bucăţi). 


C. Folosind Microsoft Word, transformați automat toate denumirile de 
oraşe editate anterior, astfel: din denumiri în care doar prima literă este majus- 
culă în denumiri cu toate literele majuscule, cu spatiere/spatiu după fiecare. 
Pentru transformarea în majuscule, se va folosi o operație de conversie a tex- 
tului şi nu ştergerea şi/sau reeditarea acestuia (ex.: în loc de Iasi, I A S I). 

Elaborati apoi schema logică a algoritmului de rezolvare. 


8.3 Algoritmi. Definire. Proprietăți. Operații 


Definire 
Abordarea algoritmilor poate pleca de la următoarele accepțiuni: — 
* algoritm — cu semnificația veche a acțiunii de a face aritmetică, fo- 


losind cifre arabe; O vn 
* ansamblu de simboluri folosite în matematică $1 logică, permițând gá- 


sirea, in mod mecanic (prin calcul), a unor rezultate; 


3 Knuth, D., E., The art of computer programing, Ed. Addison-Wesley, 1997, p. | 
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* succesiune de operatii necesare in rezolvarea unor probleme oarecare; 

* concept folosit in mod intuitiv, pentru a desemna o mulţime finită de 
operații (instrucțiuni, comenzi) cunoscute, care executate într-o ordine bine sta- 
bilită, pornind de la un set de valori (intrări), produc în timp finit, un alt set de 
valori (iesiri).? : 

Pentru ca problema să fie rezolvată cu ajutorul calculatorului, algorit- 
mul trebuie exprimat în formatul acceptat de acesta, deci in cod-maşină. Acest 
lucru ar fi deosebit de dificil şi, totodată, puţin eficient. Soluţia o reprezintă 
limbajele de programare care realizează descrierea algoritmilor într-un format 
apropiat de limbajul uman. 


Proprietăţi 


Pentru a fi programabil, orice algoritm creat trebuie să îndeplinească cu- 
mulativ anumite condiţii: generalitate, determinism, finitudine, eficiență şi unicitate. 

Generalitate (universalitate) înseamnă că algoritmul se referă la o clasă 
de probleme si nu la o problemă singulară. De exemplu, aflarea stocului maxim 
va tine cont de un număr variabil de produse şi nu de o constantă. 

Determinism (claritate) — în fiecare moment al execuției, se cunoaşte cu 
exactitate următoarea operațiune ce trebuie executată şi algoritmul prevede, 
într-o manieră lipsită de ambiguitáti, modul de soluţionare a tuturor situațiilor 
posibile care pot apărea în rezolvarea problemei. | | 

Finitudine — operatiunile trebuie concepute, astfel incát algoritmul sá se 
termine intr-un numár finit de pasi, cunoscut sau necunoscut. 

Eficientd — în funcţie de performanţele calculatorului care execută algo- 
ritmul, se are în vedere efectul obținut (numărul de paşi executaţi) raportat atât 
la timpul execuției tuturor paşilor, cât şi la spaţiul de memorie solicitat. 

Unicitate — aplicarea repetată a algoritmului la acelaşi set de date de 
intrare conduce, de fiecare dată, la aceleaşi rezultate. | 


Operatii 


Operatiile posibile in algoritmi folosesc date elementare sau structurate: 
constante, variabile, masive (tablouri), articole, fişiere. Asupra lor se pot defini 
urmátoarele categorii de operatiuni: atribuire, introducere date, extragere rezul- 
tate, decizie, salt si apel. 

Operatiile de atribuire se referá la una din formele: X:=C, X:2y, X:=ex- 
presie, unde x, y sunt variabile, c este o constantă, iar expresie este o expresie 
aritmetică sau logică de acelaşi tip cu cel al variabilei x. Forma de atribuire 


4 ***, Dicționarul explicativ al limbii române, Ed. Univers Enciclopedic, Bucureşti, 1996, p. 27 
Se, Dicţionar de informatica, Ed. Ştiinţifică si Enciclopedicá, Bucuresti, 1981, pp. 18 — 19 
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x:=y înscrie în zona de memorie a variabilei x valoarea conținută in zona de 
memorie a variabilei y. Forma de atribuire x:=expresie se desfăşoară în două 
faze: evaluarea expresiei si apoi modificarea continutului zonei de memorie a 
variabilei x, prin inscrierea in aceasta zona a rezultatului obtinut prin evaluarea 
expresiei. Cánd se foloseste o variabilà intr-o expresie, este necesar ca variabila 
să fi primit anterior o valoare. 

Operatiile de introducere a datelor de intrare servesc la initializarea 
variabilelor, de obicei, de la un dispozitiv special. 

Operatiile de extragere. a rezultatelor folosesc la transmiterea datelor 
finale ale problemei rezolvate prin algoritm. 

Operafiile de decizie determină valoarea de adevăr a unei expresii, in 
raport cu care se determină operaţia ce urmează celei de decizie. 

Operatiile de salt indică operația următoare de executat la un moment 
dat, când aceasta nu este cea imediat următoare în descrierea algoritmului. 

Operatiile de apel a unor proceduri precizează, prin intermediul para- 
metrilor actuali, datele de intrare şi cele de ieşire ale procedurii si determină 
saltul la prima operaţie a procedurii apelate, apoi execuția operațiilor procedu- 
rii si reîntoarcerea la operația imediat următoare celei de apel.” 

Mai trebuie reținut că procedura reprezintă un grup de operaţii de- 
scrise separat, care se execută în aceleaşi condiţii şi au un scop comun. 


8.4 Reprezentarea algoritmilor 


În dezvoltarea de programe, cele mai des utilizate tehnici de repre- 
zentare sunt: 

* schema logică; 

* pseudocodul; 

* arborele de decizie; 

* tabelul de decizie. 


8.4.1 Schema logicá 


Definitá ca reprezentare graficá a fluxului general de date si a algorit- 
mului de prelucrare, schema logică utilizează anumite simboluri predefinite ce 
au fost precizate în standardul X35 din 1970 aprobat de ANSI (American 
National Standard Institute), conform cu recomandările R1028/1969 ale ISO 


(International Standard Organization). 


d Brânzei, R.. Proiectarea si analiza algoritmilor, Ed. Universităţii „Al. I. Cuza”, laşi, 1995, p. 7 
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Au rămas consacrate două tipuri esenţiale de scheme logice: de sistem 
si de program. | 

Schemele de sistem au rolul de a indica resursele afectate pentru obti- 
nerea rezultatelor scontate. Ele prezintă relaţiile dintre date $i suporturile teh- 
nice de inregistrare, precum si fluxul general de prelucrare. În cadrul lor, există 
unul sau mai multe blocuri de prelucrare — proceduri independente de prelu- 
crare, deci programe diferite. În structura lor, apar o serie de simboluri stan- 
dard (figura 8.3). 

Schemele de program conţin succesiunea etapelor de rezolvare a unei 
probleme, constituind o reprezentare grafică a algoritmului proiectat. În ca- 
drul acestor scheme, se folosesc unele simboluri standard (figura 8.4). . 


Cartela 


pertorata: VENT 


a a e n. 


Pachet de 
cartele: 


Banda Tambur 

Pertorata: magnetic: 

Caseta d ) ( ) Disc 

magnetică: A: magnetic: i 
Banda Disc 

magnetica: magnetic: 


Simbol general: sistem, subsistem 


unitate, funcție 
unitate de prelucrare 
Operate 
manuală : 
m | SN | 
Sortare: 
em y ri 


Figura 8.3 Simboluri pentru schemele logice de sistem 


Interclasare: 


—————————————M— 


p E A Pis ere 
Airinei, D., Filip, M., Fătu, T., Grama, A., Fotache, D., Georgescu, M., Finaru, L., Introdu- 
cere in Informatică economică, Ed. Sedcom Libris, laşi, 2003, p. 409 
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Simbol general pentru 
prelucrare $i atribuire: 


Subprogram 
(modul): 


Intrare - 
Teşire: 


Prelucrare nedetaliata: 


Decizie: 5 


Inceput - sfarsit, intrerupere: 


n 
i 


f Sensul prelucrárii: 


Conector Conector 
obişnuit: de paginá: 


Telecomunica;ii: Comentarii: 


. . . . 8 
Figura 8.4 Simboluri pentru schemele logice de program 


Schema logică de program îndeplinește, de fapt, următoarele condiții: 1 

*- contine un singur bloc START si un singur bloc STOP; 

* orice arc este etichetat cu una din informatiile: START sau STOP, 
citire sau scriere date, decizie sau atribuire; 

* orice arc face parte din cel putin un drum care incepe cu blocul 
START si se terminá cu blocul STOP. 


Structuri de bazá in schemele logice 


Ordinea in care instructiunile unui program sunt executate constituie 
structura.de control a acestuia. Structurile de control, in general, se impart in 
douá categorii: structuri secventiale, respectiv structuri nesecventiale. 

Structurile secventiale (figura 8.5, 8.6) sunt folosite in cazul pro- 
gramelor simple, in care ordinea de executie a instructiunilor este ordinea in 
care acestea apar. In programele complexe, aceste structuri se pot regási doar 
pentru anumite-párti ale acestora (module — M). 


sf. 
Ibidem 1 —O 
Apostol, C. si colaboratorii, Introducere in programare. Teoria şi practica Pasca 


Românească, Bucuresti, 1996, p. 37 


„Ed. Viaţa 
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deschide fişierul- i 
tabelă 


citeşte prima 
înregistrare 


închide fişierul- 
tabelă 


Figura 8.5 Structura secvențială Figura 8.6 Exemplu de schemă 
(forma generală) „ logică cu Structură secventiald, 


problema B.1 


Trebuie menționat că în exemplul de mai sus, s-a plecat de la premisa 
că tabela conţine cel puţin o linie de date (înregistrare). 

Structuri nesecventiale apar atunci când instrucţiunile se execută numai 
în anumite condiţii sau se repetă în funcţie de rezultatul evaluării unei condiţii. 
În acest sens, structurile secvențiale pot fi: 

* structuri alternative (selectia); 

* Structuri repetitive (iteratia). 

Structura alternativă sau IF - THEN — ELSE (figura 8.7, 8.8) este acea 
structurá in care se executá un bloc de operatiuni sau altul in functie de rezul- 
tatul evaluárii unei conditii (C) impusá de logica de rezolvare a problemei. 
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citeşte o noua 
inregistrare 


SITUATIE: - 
“ADMIS” 


SITUAȚIE: = 
“RESPINS” 


rescrie 
înregistrarea 


Figura 8.7 Structura alternativă Figura 8.8 Exemplu de segment de schemă 
(forma generală) logică cu structură alternativă, 
parte a schemei complete din figura 8.20, 
problema A.1 


. Atunci când o ramurá nu contine nici o instructiune (figurile 8.9, 8.10), 
rezultă o structură alternativă cu o ramură vidă (IF — THEN sau IF — ELSE). 
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citeste o noua 
inregistrare 


HU : DA 
„| Max: =sTOc 


Y 
L| 
t 
4 
Figura 8.9 Structura alternativă Figura 8.10 Exemplu de segment 
cu o ramură vidă (forma generală) de schemă logică cu structură 


alternativă cu ramură vidă, parte a 
schemei din figura 8.23, problema B.2 


În structura alternativă generalizată cu n ramuri (selecţia multiplă sau 
SELECT — CASE), fiecare bloc de instrucţiuni are in corespondent o valoare 
(vi) — eventual un set de valori, iar prima valoare (set) care satisface condiția 
evaluată determină execuţia blocului aferent, celelalte blocuri fiind ignorate 
(figurile 8.11, 8.12). 


Figura 8.11 Structura alternativă generalizată (forma generală) 
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citeşte o nouă 
înregistrare 


90-100 


SITUAȚIE: = 
“EXCELENT” 


0-50 


SITUATIE: = 
“WESATISFACATOR” 


SITUATIE: = 
“ACCEPTABIL” 


rescrie 
înregistrarea 


LI 
1 
' 
Lă 


Figura 8.12 Exemplu de segment de schemă logică cu structura alternativă 
generalizată, parte a schemei complete din figurile 8.21-22, problema A.2 


Structurile repetitive (iterative) permit execuţia repetată a unei instruc- 
tiuni sau bloc de instructiuni. Numárul de repetitii poate fi definit sau conditi- 
onat de rezultatul evaluării unei condiţii, evaluare care se realizează inainte sau 
după execuţia blocului de instrucţiuni. De aici, mai multe tipuri de structuri iterative, 

Structura repetitivă condiţionată anterior sau WHILE DO (fi gurile 8.13, 
8.14) executá instructiunile specificate in blocul de instructiuni, càt timp 
conditia este adeváratá. Se poate intampla ca blocul sa nu se execute nici macar 
o datá, atunci cánd prima evaluare a conditiei are rezultatul „fals“. 


Figura 8.13 Srructura repetitivă conditionatá anterior (forma generală) 
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eU i 


DA 


citeşte o nouă înregistrare 
HU 


e 
MAX:-STOC | 


Figura 8.14 Exemplu de segment de schemă logică cu Structura repetitivă 
condiționată anterior, parte a schemei complete din figura 8.23, problema 4.2 


*EOF reprezintă marcajul de sfârşit de fişier (tabelă) — de la End Of File; simbolul ,,!“ (NOT) 
constituie negația, adică „Nu este întâlnit marcajul de Sfârşit de Fişier“. 


La structura repetitivă condiţionată posterior sau DO UNTIL (figurile 
8.15, 8.16), evaluarea condiţiei se realizează după fiecare execuţie, deci blocul 
de instrucțiuni se execută măcar o dată. 


Figura 8.15 Structura repetitivă condiționată posterior (forma generală) 
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| 
Figura 8.16 Exemplu de segment de schemă logică cu structură repetitivă 
condiționată posterior, parte a schemei din figurile 8.24, 8.25, problema B.3 


O formă specială a iteratiei, deosebit de utilă in prelucrările repetitive, 
este structura repetitivă cu un număr definit de paşi sau DO FOR. Numărul de 
repetitii este controlat de o variabilá (V), numita variabila de control, care are o 
valoare iniţială (Vi) si o valoare finală (Vf) — ambele prestabilite şi o rafie R 
(sau un increment) care se adaugă la valoarea curentă a variabilei de control, 
după fiecare execuţie a blocului de instrucţiuni (figura 8.17). leşirea din struc- 
tura repetitivă se realizează atunci când variabila de control depăşeşte interva- 
lul delimitat de valoarea finală. 
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V:=¥+R 


Figura 8.17 Structura repetitivă cu un număr definit de paşi (forma generală) 
cu increment pozitiv (stânga), respectiv negativ (dreapta) 


Se apreciază că structura secventiala, structura alternativă şi structura 
repetitivă condiţionată anterior sunt suficiente pentru a defini structura de con- 
trol a oricărui program, fiind denumite şi structuri de bază. Celelalte tipuri sunt 
structuri derivate. 


8.4.2 Pseudocodul 


Pseudocodul este un limbaj de proiectare a programelor de nivel inter- 
mediar între limbajele formale şi cele naturale. Logica acestuia este apropiată 
de limbajele de programare, utilizând însă cuvinte şi expresii uzuale din lim- 
bajul natural. Practic, nu există restricții de definire unică a formei pe care tre- 
buie să o aibă un pseudocod. Poate fi utilizat în toate fazele proiectării, precum 
şi ca mijloc de documentare. EI se utilizează în propoziții cu verbe ce exprimă cât 
mai fidel operația descrisă. În reprezentări, se folosesc: 

* propoziţii simple — descriu operaţiuni ce se vor codifica apoi direct 
cu ajutorul instructiunilor din limbajele de programare: deschide fisier, citeste / / 
scrie articol; 

* propozitii complexe — descriu operatiuni ce urmeazá a fi detaliate ul- 
terior si sunt precedate de semnul #. 
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EXEMPLU DE STRUCTURA SECVENTIALA (are corespondent in figura 8.6) 
INCEPUT 
deschide fişierul-tabelă 
citeşte prima înregistrare 
afișează Stoc 


/ închide fişierul-tabelă 
SFARSIT 


EXEMPLU DE STRUCTURA ALTERNATIVA (are corespondent in figura 8.8) 
c- DACA Punctaj>=50 
| ATUNCI atribuie Situaţie: = “ADMIS” 
- ALTFEL atribuie Situaţie: = “RESPINS” 
” SFÂRŞIT DACA 


EXEMPLU DE STRUCTURĂ REPETITIVĂ CONDIȚIONATĂ ANTERIOR 
(are corespondent în figură 8.14) 
ÎNCEPUT | 
CÂT TIMP nu s-a ajuns la sfărșit de tabelă ('EOF, adică: NOT End Of File) 
citeşte o nouă înregistrare 
DACA Stoc>=Max 
ATUNCI atribuie Max: = Stoc 
SFÂRŞIT DACĂ 
SFÂRȘIT CÂT TIMP 
SFARSIT 
EXEMPLU DE STRUCTURA REPETITIVA CU UN NUMAR DEFINIT DE 
PASI (are corespondent in figura 8.27) 
ÎNCEPUT 
atribuie Sir: =“” (adică valoarea implicită vidă) 
atribuie V:= 1 
PENTRU V cu valori DE LA 1 PÂNĂ LA lungimea variabilei Oraş (adică de la 1 la câte litere are Oraş) 
atribuie Literă:= a V Litera din Oras (este extrasă 1 literă de la poziţia V cu funcţia SUBSTR ) 
atribuie Sir:=Sir (adică fosta valoare) + majuscula la Literă (cu UPPER) +“ ” (adică un spațiu) 
- SFÂRȘIT PENTRU 
atribuie Oraş: = Şir 
SFÂRȘIT 


8.4.3 Arborele de decizie 

Arborele de decizie (figura 8.18) îmbină descompunerea verticală cu 
utilizarea structurilor de control, astfel încât parcurgerea lor se face de sus în 
jos şi de la stânga la dreapta. Logica programului este structurată pe niveluri, 
fiind uşor de izolat o subarborescentá, pentru à constitui un modul separat al 
programului sau chiar un program specific unei funcții. 
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CAT TIMP es 
| conoire | | SECVENTA INSTRUCTIUNI | 


Figura 8.18 Arborele de decizie : 
pentru structura repetitivă condiționată anterior 


8.4.4 Tabelul de decizie 


Un tabel de decizie este adaptat rezolvării problemelor cu un număr 
mare de alternative. Tabelul de decizie (figura 8.19) extinde logica matematică, 
fiind un mijloc accesibil de proiectare modulară a programelor. Spre deosebire 
de schema logică, acesta permite inventarierea tuturor acțiunilor posibile, prin 
combinarea condiţiilor precizate. 

Un tabel de decizie este compus din patru părți, aşa cum sugerează şi 
modelul prezentat mai jos. | 


Enunţul condițiilor Introducerea condiţiilor 
Enunţul actiunilor ESL lu Pe Acţiuni de executat 


Figura 8.19 Tabelul de decizie 


8.5 Reprezentările algoritmilor şi rezolvarea problemelor 
cu instrumentele din pachetul Microsoft Office 2007 


8.5.1 Schemele logice 


Folosindu-ne de facilitățile oferite de Microsoft Office Word, respectiv 
Power Point 2007, vom putea reprezenta relativ uşor schemele logice ale algo- 
ritmilor de rezolvare a problemelor propuse anterior (figurile 8.20 — 8.27). 
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START 


deschide fişierul ce 
conține tabela 


citeşte o nouă 
înregistrare 


. HU 


SITUATIE: - 
“ADMIS” 


SITUAŢIE: = 
“RESPINS” 


rescrie 
inregistrarea 


inchide figierul ce 
contine tabela 


STOP 


Figura 8.20 Schema logica a algoritmului de rezolvare a problemei A.1 
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START 


deschide fisierul ce 
contine tabela 


citeşte o nouă 
înregistrare 


modul de selecţie 
multiplă 


HU 


închide fişierul ce 
contine tabela 


STOP 


Figura 8.21 Schema logică a algoritmului de rezolvare a problemei 4.2 


SITUAŢIE: = 
“NES ATISFACATOR” 


SITUATIE: = 
“SATISFACATOR” 


SITUATIE: = SITUATIE: = SITUATIE: = 
“ACCEPTABIL” “BUN” “EXCELENT” 


Figura 8.22 Schema logică aferentă modulului de selecție multiplă 
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deschide fişierul ce 
contine tabela 


citeşte prima inregistrare 


 MAX:=STOC 


citește o nouă înregistrare 


HU DA 


MAX: = STOC 


închide fişierul ce 
contine tabela 


T4771 ; r . , . ; ? 
Figura 8.23 Schema logică a algoritmului de rezolvare a problemei B.2 
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START 


des chide fişierul ce K este o 


contine tabela variabilă care 
numara 
HU ! DA "gna 
sos > aparitiile ce 
întrunesc 


condiția 


citeşte N şi PRAG 
; 


citeşte o nouă înregistrare 


HU 


STOC>PRAG ? 


DA 


afiseazi mesajul “Nu există astfel de csset dă 


Figura 8.24 Schema logică a algoritmului de rezolvare a problemei B.3, 
partea I 
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d 


inchide figierul ce 
contine tabela 


STOP 


; Figura 8.25 Schema logică a algoritmului de rezolvare a problemei B.3, 
partea a II-a (continuarea figura 8.24) 


START 


deschide fişierul ce 
contine tabela 


citeşte o nouă 
înregistrare 


NU modul de 
prelucrare 


închide fişierul ce 
conţine tabela 


STOP 


Figura 8.26 Schema logică a algoritmului de rezolvare a problemei C 


-_ 
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modul de 
prelucrare 


V este o variabilă 
de control a 
numărului de 
repetiții 


LITERA: = SUBSTR (ORAS,¥.1) 


| SIR: =SIR+ UPPER (LITERA)+" " 


— -V»LENGTH (ORAS) 


DA 


Figura 8.27 Schema logică aferentă modulului de prelucrare — 
Structura repetitivă cu un număr definit de paşi 


8.5.2 Rezolvarea efectivă a problemelor 


Ne propunem, mai întâi, rezolvarea problemelor definite anterior, ur- 
mată de clarificarea situaţiilor ce pot apărea în reprezentarea algoritmilor spe- 
cifici. Astfel, prima problemă (A) are, în Microsoft Office Excel 2007, o rezol- 
vare foarte simplă cu ajutorul funcţiei logice IF, utilizată pentru prima parte a 
problemei (A.1) după modelul din figura 8.28. 


<actiune 
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P" E z ` E : îi 1M keto 
(DN a w) ~ fe UMETA oe . Micro cat Ecce! 
coU Home j Insert Paga Layout Formula; Dats Reviews view 


(O1) em ACER VYULE SL UL |e | COME ve, 
| Pase iB Z Ri ni A A z alb eat eae” TT Sf | D 
Q0 4 BOF BUB Ao UE GE EOGEGE So ca n, m 


' Clipbaatrd "2 | D 


H9 ale 7». 


A 


sign ant . Number 


a Ee, SCN Ea See ze 20 eo Sl 


CANDIDAT PUNCTAJ SITUAȚIE 
=1F(C3>=50,"Admis","Respins"} 
=1F(C4>=50,"Admis")"Respins") 


' Duca Andreea 55 =1F(C5>=50,"Admis","Respins"} 
j | Apostol Mihai [80s =1E(C6>250;"Admiis","Respins") 
|' uiga Anan So ee ey =1F(C7>=50,"Admis","Respins"} 
=1F(€8>=50,"Admis","Respins") 


Figura 8.28 Modelul Excel de rezolvare a problemei A.1 — formule 


i H rye | F E t 
MO itid iu iN 


w i co 


Sintaxa funcţiei logice IF se bazează pe modelul: DACA (<conditie>, 
/ valoare de afişat dacă condiţia este indeplinita>, <actiune / valoare 


de afişat dacă condiţia nu este îndeplinită). 


După editarea funcţiei logice, în locul acesteia, va apărea rezultatul exe- 


cutiei sale (figura 8.29). 


(Da) idl e) E e E Jeg PACTA - Microsoft Erori 
pa Home | Insert Page Laycut Formulas Data Review iew 
JP Ca ees ME ME. 
i ad À ; ; ido: eon] 
Poste p BZ ke Bod REGE Ri i: a g M 
Clipooard P, l Font ia Angnment E mode ——' 
si ie in a PCR II —————— —— 
| H9 d — am AS 
El, v lae D. E F 
1 
3 
4 af SimionMaria | —— 27| ^ Respins — | 
Sef | DucAndreda | — — 555 mis 
6 — | ApostoiMihai | — — 80| Adis | 
hz. [ aan | — — 598 mis | 
LĂ, 
79 


Figura 8.29 Modelul Excel de rezolvare a problemei A.1 — rezultate 


Similar, se rezolvă partea a doua a problemei (A.2) — detalii in figura 8.30. 
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does 


HO 


A Hama : Insert Page layout - Formulas Data BF 


PUNT : Mucrosatt Bca ^ 


d OS sje d , gj Conditional Formatting > - g Insert), 
"E Calibri sli a roin age! A: ate o wA 
Doo vd athe? bs. 


Îi BeFormatesTabley c 


+ Pasta " BIU ie A = 


| 

| =iF(C3>=90,"Excel 
- | Simion Maria [27 F(C4>=90, "Excelent 1F(C4>=70,"Bun",IF(Cd>= 
| 


mimi | 


C6>=99,"Excelans” 1F(C6>=70,"Bun 


=1F(C8>=90,"Excelent" 


ju ico i-1:€ or iq 


l'igura 8.30 Modelul Excel de rezolvare a problemei A.2 — formule 


Subproblema B.1 nu ridică dificultăți de rezolvare, formula din Word 
fiind similară celei din Excel. După click in meniul Layout, opțiunea For- 
mula, se editează în caseta ,,Formula:“ referința la celula C2 (adică „= C255); 
ceea ce reprezintă legătura cu locul din tabel unde se regăseşte prima valoare. 


Rezultatul rezolvării, afişat in dreptul-ultimei linii (adăugate ulterior), va fi 45 
000 (figura 8.31). | 


Table Tools ! 14 ai - ; a, Pun: 


LITT 


view Design Layout 2 ERE Ia NN ee 
5 mw 5 mm c boss 4 a z p | 
E e] $i] Height: 04 cm “A Af Distrihute Rows | că 


Number format: nt | 


on M * " > | 
woe autoFit 23 utn SD Distribute Column; ; SIE ramus 
abia . | t A 8 à 
TUM vr, “Paste function: — - Peste backpack: TE. 
I] 4 5 Li 5 t] T I 3 12 V A Es Ea WINS ) : oj 
£t LX 
a 


STOC (bucit) 


Prima valoare a stocului: 


45000 


Figura 8.31 Modelul Word de rezolvare a problemei B.1 — primul stoc 
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Pentru problema a doua, partea a doua (B.2), MS Word oferă o variantă 
destul de elegantă. Folosind acelaşi meniu Layout, opțiunea Formula, după ce 
în prealabil s-a reeditat ultima linie din tabel şi s-a executat un click în celula în 
care se doreşte efectuarea calculului, se va edita formula "MAX(ABOVE)", 
procedánd ca mai jos. 


tfaiinas Resita Sie Design: layout 

zd mi ti ERE. eae muss . aq TEN „fă A 
eo nc Gm == şei dj Haghe Osem S T t 
dir i | d Mat iru ar do - E; E k ü i , 

P $ : [m E "a, e. ' ^. WP 
into Fuse Spit Split o AtoF = 2 undp js con 95 orm 
ges Z0: eati s > 
gh Cais Tatle ax) 

; [ 


Boon cor 8 POUT 


Humber formar: 


mies. 
f£ Len 
zb £^ iila 
1:255 , C € pera KE 1 (o 
Stocal maxim: PN | gee with xe. 


Figura 8.32 Modelul Word de rezolvare a problemei B.2 — stocul maxim 


După click. pe butonul „OK“, se va obţine rezultatul efectiv, adică 
52000 (figura 8.32). 
| Punctul urmátor (B.3) se rezolva mai comod in Excel printr-un model 
foarte simplu, bazat pe două tipuri de funcţii logice — IF, AND şi două de nu- 
mărare - COUNT, COUNTBLANK (figura 8.33). 
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Figura 8.33 Modelul Excel de rezolvare a problemei B.3 — afişarea primelor 
N oraşe aferente depozitelor cu stocul depăşind o valoare Prag (formule) 
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Coloana F, din dreapta tabelului, are rolul de a stabili o valoare nume- 
rica (ex: | sau spațiu), în funcţie de rezultatul testării condiției „Stoc > Prag“. 
»J$5“ reprezintă adresa absolută a celulei J5, adică a pragului, care trebuie 
introdus sau modificat de utilizatorul modelului, în felul acesta satisfăcându-se 
proprietatea de generalitate a unui algoritm. Adresa absolută „$7$5* din celula 
F4 se propagă în formă exactă prin copierea pe restul liniilor, nemodificând 
cifra 5 corespunzător liniei (ex: J6, J7 etc.), aşa cum se întâmplă, de pildă, cu 
adresa stocului (D4). Adresa relativă „D4“ din formula aceleiaşi celule, F4, va 
deveni „D5“ în formula din celula F5, prin copiere de la F4. 

În coloana G, în cadrul funcţiei IF, funcția COUNT are ca parametru un 
interval de valori din coloana F, de la linia 3 până la linia curentă — unde se 
aplică funcția. Astfel, se numără câte valori din coloana din stânga, până la 
linia curentă sunt numere, sau altfel spus, se numără câte valori satisfac condi- 
tia de depăşire a pragului relativ la un număr de înregistrări egal cu numărul li- 
niei curente. Astfel, trebuind să extragem primele N valori care satisfac con- 
ditia „Stoc > Prag“, în coloana G, funcţia IF va testa simultan două condiții prin 
funcţia de intersecţie logică AND. Practic, se va testa dacă valoarea stocului nu 
depăşeşte pragul şi dacă numărul de apariţii relative la înregistrările de la prima 
până la cea curentă (inclusiv) nu depăşeşte numărul de apariții cerut (N). 

Celula 17 (figura 8.33) conţine tot o funcţie de test (IF), respectiv una 
de numărare (COUNTBLANK). Astfel, se verifică dacă toate cele 8 rezultate 
posibile (G4:G11) sunt nule sau “” (8 — COUNTBLANK(G4:G11) = 0), afi- 
şându-se mesajul de eroare „Nu există astfel de oraşe!“ dacă egalitatea este 
adevărată sau nimic (,,”), în caz contrar (există măcar un oraş în coloana G). 

Pentru a rezolva problema, mai trebuie să introducem valori de intrare 
(N = 4 şi Prag = 40000) şi, din raţiuni de eleganță a modelului, să ascundem 
coloana F — fontul va fi de culoare albă, exact ca fundalul (figura 8.34A). 
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Figura 8.34A Modelul Excel de rezolvare a problemei B.3 — afisarea primelor 
N = 4 oraşe aferente depozitelor cu stocul depăşind o valoare Prag = 40 000 
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Aducánd N la valoarea 3, rezultatul afişat se va schimba (figura 8,34B). 
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N = 3 oraşe aferente depozitelor cu stocul depășind o valoare Prag = 40 000 


Însă pentru N = 3 şi Prag = 60 000, neexistând în listă nici un depozit 
care să dispună de un stoc mai mare decât 60 000 de bucăţi, rezultatul va fi nul 
ŞI, în consecință, va apărea mesajul de avertizare (figura 8.35). Rezultatul va fi 
evident acelasi (nul) in situatia in care N = 0, indiferent de valoarea pragului. 
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Figura 8.35 Modelul Excel de rezolvare a problemei B.3 — incercarea 
de afişare a primelor N = 3 oraşe aferente depozitelor cu stocul depásinc 
o valoare Prag — 60 000 (mesaj de avertizare) 


574 Tehnologii informationale in lumea afacerilor 


"n C se rezolvá simplu in Word, formatand o coloaná de text a 
unei tabele. Se porneste de la selectia coloanei cu denumirea oraselor, se actio- 
neazá cu click dreapta si se alege optiunea Font, urmánd sá se modifice spati- 
erea dintre caractere din cadrul de paginá Character Spacing (figura 8.36). 
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Figura 8.36 Formatarea Font-ului — spafierea caracterelor 


După aceasta, se aplică combinaţia de taste Shift + F3 pe selecţia făcută 
anterior sau se alege din meniul Home, opţiunea Font si se bifează suboptiunea 
All caps (toate literele — majuscule) din primul cadru de pagină (tot Font). 
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8.5.3 Reprezentari 


Atat Microsoft Office Word 2007, cat si PowerPoint pun la dispozitia 
utilizatorului câte un set predefinit de forme geometrice si instrumente grafice 
disponibile in meniul Insert (figura 8.37). | 
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din Microsoft Office Word 2007 


Optiunea Shapes oferá o gamá intreaga de forme si contururi grafice 
grupate pe categorii, astfel: recent utilizate, linii, forme primare, ságeti-bloc, 
scheme, comentarii şi stele & steaguri. 

Pentru a facilita crearea schemelor logice în Microsoft Office Word 
2007, vom prezenta in cele ce urmeazá o serie de observatii de lucru cu obiec- 
tele grafice: ME i 

e pentru a insera o figură, se va folosi opțiunea Shapes, după care Basic 
Shapes pentru majoritatea formelor sau Lines, pentru linii $1 săgeți, 
apoi se va selecta prin click de mouse o forma si se va desena cu drag 

& drop sau tragere in documentul Word; 

e pentru a edita un text in interiorul figurii, se va executa click dreapta pe 
figura si se va alege optiunea add text; 

e pentru alinierea coltului unei figuri, în raport cu o linie sau cu o săgeată, 
se execută click pe cea dintâi şi se ajustează lățimea ei până la limita 
necesară; 
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e pentru a regla raportul de mărime dintre un text şi o figura, se proce- 
dează la ajustarea látimii figurii, concomitent cu modificarea mărimii 
fontului textului editat; aes 

* pentru a plasa (suspenda) un text deasupra unei figuri, se poate alege 
varianta inserárii unui textbox sau a altei figuri (dreptunghi) în care se 
adaugă text, după care acesteia i se anulează conturul prin schimbarea 
culorii cu cea a fundalului — de regulă, albă (figura 8.38); prin urmare, 
se va acționa, în prealabil, cu click dreapta, se va selecta opţiunea For- 
mat AutoShape, după care se va alege tab-ului Colors and Lines. 
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Figura 8.38 Formatarea culorii chenarului unui obiect grafic în Word 


* pentru a modifica grosimea conturului unei figuri sau a liniilor, se va 

acționa, mai întâi, cu o selecție a obiectului de modificat, după care se 

„Va activa meniul Format si, consecutiv, opțiunile Shape Outline ŞI 
Weight (figura 8.39). 
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Figura 8.39 Modificarea grosimii liniei unui contur in Word 


În Power Point, câteva observaţii ce merită făcute sunt legate de: 

e spațiul de reprezentare mai mic decât in Word — dificultatea se rezolvă 
prin folosirea conectorilor de pagină (Block Arrows / Pentagon) — a se 
vedea legătura dintre figura 8.24 şi figura 8.25; pentru obținerea unui 
astfel de conector, pentagonul standard se va roti cu 90° si va primi ca 
text un număr de ordine (click dreapta — opțiunea edit text); pentru ro- 
tire, se apelează fie la selecție, activarea opțiunii Format, opțiunea Size, 
suboptiunea Rotation din cadrul de pagina Size, fie la utilizarea buto- 
nului de rotire (figura 8.40 — discul din partea superioara), 


LM Grr 


( (D) "o 


1 


Figura 8.40 Rotirea unei figuri la 90° in Microsoft Office PowerPoint 2007 
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e schimbarea fundalului implicit colorat al figurilor (Basic Shapes) — pro- 
blema se rezolva prin schimbarea acestei culori (meniul Format, opti- 
unea Shape Fill, suboptiunea No Fill) sau a întregii teme coloristice 
(meniul Design, optiunile Colors, respectiv Create New Theme Colors); 
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Figura 8.41 Crearea unui grup în of ‘Point 


e apariția implicită a ságetilor compuse pe segmente, atunci când se pune 
problema animării fiecărei componente a unei scheme logice — soluţia o 
constituie crearea grupurilor care se animă per ansamblu (figura 8.41 — 
crearea unui grup de săgeți); se pleacă de la o selecție multiplă (cele do- 
uă segmente de săgeți) realizată prin desenarea unui dreptunghi i imagi- 
nar care sa cuprinda obiectele dorite sau prin actionarea tastei ctrl, con- 
comitent cu adáugarea de obiecte noi (click); pe selectia astfel obtinutá, 


se actioneazá cu un click dreapta si se alege opțiunea Soup: Spa 
suboptiunea cu aceeaşi denumire. 
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